به 0 ؟ 00 
إدارة الأعمال لسسيية 
ال معاصرة 
الأصول العلمبة وتطبيقات المعلومان ونكنولوجبانها 


دكتور 
محمد محمد الهادى 


1 2188185081188 608 


6 ام 
1 :]الامععم 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
الأصول العلمية 
وتطبيقات المعلومات وتكنولوجياتها 
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حقوق النشر 


الطبعة الثانية حقوق التأليف والطبع والنشر© 1447 جميع الحقوق محفوظة للناشر: 


المكتبة الأكاديمية 
١‏ ش التحرير ‏ الدقى ‏ القاهرة 
تليفون : 9145587/ -14918489* 
فاكس ١١778441880:‏ 


لا يجوز استنساخ أى جزء من هذا الكتاب بأى طريقة كانت إلا بعد 
الحصول على تصريح كتابى من الناشر . 
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قائمة المحتويات صفحة 
مقدمة الطبعة الثانية . ١؟‏ 
مقدمة الطبعة الأولى. 14 
الفصل الأول - إدارة الأعمال المكتبية ومفهومها المعاصر. ش م 


المقدمة . 8 
العوامل التى ساهمت فى أهمية الادارة المكتبية . حك 
الإدارة العلمية للخدمات المكتبية . 1 
الفصل الثانى - تنظيم الأعمال المكتبية 0١‏ 
مفهوم التنظيم للخدمات المكتبية . 6 
وظائف إدارة الخدمات المكتبية فى الأشكال التنظيمية . كه 
وضع إدارة الخدمات المكتبية فى الاشكال التنظيمية 5١‏ 
مركزية ولا مركزية الأعمال المكتبية . ب 
الفصل الثالث - تبسيط إجراءات الأعمال المكتبية . 54 
المقدمة . يف 
تحليل العمليات لتبسيط الإجراءات . ىئئ 
الخرائط المستعملة فى عمليات التحليل . 77 
الفصل الرابع - تصميم وترتيب المكتب المعاصر . 4/ 
المقدمة . د 


مبادئ ومداخل ترتيب المكتب . لذ 
متطلبات الآلات والمعدات. 5١‏ 


دراسة حالة تصميم وترتيب المكتب . ا 
الفصل الخامس - موقع المكتب ومبئناه وآثاثه : م١٠١‏ 
المقدمة . م4١٠‏ 
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اختيار موقع المكتب . ١١8‏ 
تصميم مبنى المكتب . ,0 


الاعتبارات الفنية فى تصميم المبنى . ١05‏ 
تحديد أنواع حجرات المكتب . ١‏ 
العوامل الطبيعية التى تؤثر على العمل المكتبى . ١/‏ 
الأثاثات المكتبية . ١1‏ 
الفصل السادس - أساليب الإتصالات فى المكتب . 5 
المقدمة . . ١‏ 
الإتصالات : العناصر والأبعاد والأماط . ع١‏ 
أنواع الإتصال . ه١١‏ 
وسائل الإتصال /7ا ١‏ 
قنوات إتصالات الحاسبات الآلية . ه6١‏ 
العوائق التى تحد من عملية الإتصال . ١4‏ 
العوامل الواجب توفرها فى الإتصال الجيد . 1١‏ 
الفصل السابع - شبكات نقل المعلومات . ١5١‏ 
المقدمة . ١56‏ 
مفهوم الشبكات وطبيعتها . ١‏ 
مزايا الشبكات . ا 
أنواع الشبكات . 17 
برمجيات الإتصالات. ما 
طبولوجيا الشبكات . 4م ١‏ 
المتطلبات الأساسية للشبكات . ١45‏ 
الفصل الثامن - إعداد وكتابة التقارير الإدارية . و١‏ 
المقدمة . .م 
فوائد ومزايا التقارير الإدارية . +. ؟ 
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شكل التقارير . هم.؟” 


أبعاد التقارير . ددن 
أنواع التقارير . 5-8 
عرض المعلومات فى التقارير . 1" 
الخلاصة . 58 
الفصل التاسع - تصميم النماذج . 5١‏ 
المقدمة . 5 
تحليل ومسح النماذج المستخدمة . 20 
اعتبارات تصميم وإعداد النماذج . ”5 
الرقابة على النماذج . تغرف 
الفصل العاشر - البريد الوارد والصادر . ظ خرف 
المقدمة . 5" 
دورة البريد الوارد والصادر . اع ؟ 
دورة البريد الوارد . تا 
دورة البريد الصادر . /اث ”> 
النظام الآلى لمتابعة البريد . وض 
أمن وسرية المراسلات . ”> 
الفصل الحادى عشر - نظم الحفظ . يفف 
المقدمة . 4 
أبعاد مشكلة الحفظ . حك 
إعداد نظام الحفظ. . 52 
إدارة نظام الحفظ . اميا 
التنظيم الإدارى لنظام الحفظ . 84م" 
التعرف على الوثائق وتحديد مدد حفظها . دعن 
توثيق المحفوظات أو الإعداد الفنى للأوراق . الل 
9 
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الفصل الثانى عشر - التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع . 


تجميع الأوراق وتكييفها للحفظ . 
فهرسة المحفوظات . 


الترمير . 

إعداد الكشافات . 

تخزين واسترجاع المعلومات . 
الرقابة على تداول الأوراق . 
الترحيل والتخلص من الأوراق . 
صيانة وترميم المحفوظات . 


المقدمة . 
التكشيف المترابط 
مخططات الحفظ والاسترجاع : 


الفصل الثالث عشر - حالة تطوير الحفظ فى شركة تأمين . 


المقدمة . 

سمات الحفظ الخالى . 

إدارة نظام الحفظ على مستوى الشركة . 

تخطيط مذد حفظ المستندات والاوراق والسجلات . 
نظام تصئيف الأوراق على مستوى الشركة . 
الكشافات أو الفهارس المستخدمة . 

الرقابة على محفوظات الشركة .. 

مكان وآثاث الحفظ . 


مقترحات وتوصيات تطوير نظام الحفظ على مستوى الشركة 1 


53> 
وحن 


افون 
احرون 
184 
ارين 
55" 
ين 
١ن‏ 
1 
رضن 
76 
ان 
ونا 
4 
84 
دكن 
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الفصل الرابع عشر - تكنولوجيا المكتب الحديث . ”> 


المقدمة . 20> 
طبيعة عمل المكتب الحديث وتكنولوجياته . اوع 
تطور تكنولوجيا المكتب الحديث فى التسعينات . يكن 
الوثائق الإلكترونية والمكتب الآلى . تدك 
معمارية المكتب الحديث : من وجهة نظر تكنولوجيا المعلومات . 5٠‏ 
محطات العمل والحاسبات الشخصية فى المكتب . ها 
يشاكل نوسي الكس الحلايث» : 5 
الفصل الخامس عشر - المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) امع 
المقدمة . تاو 
مزايا استخدام المصغرات الفيلمية . : يض 
التطور التاريخى للمصغرات الفيلمية . ود 
نوعية مادة الأفلام المستخدمة . +١‏ 
أشكال المصغرات الفيلمية . م 
الأجهزة المستخدمة للمصغرات الفيلمية . كمع 
نظم تكشيف المصغرات الفيلمية لاسترجاع المعلومات . اباع 
الحاسبات الآلية والمصغرات الفيلمية . م 


نظم التسجيل والاسترجاع باستخدام الأقراص الضوئية . مم 
النظم المتكاملة لتسجيل واسترجاع الوثائق باستخدام التكنولوجيات المختلفة . 5917 


الإدارة والمصغرات الفيلمية . 6 
حالة إدخال نظام ميكروفيلى فى إحدى المستشفيات . 6.0 
الفصل السادس عشر - تجهيز البيانات والحاسبات الآلية . اه 
المقدمة . كاه 
تجهيز البيانات . ماه 
تطور الحاسبات الآلية . ماه 

1١١ 
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مفهوم الحاسب الآلى : 

أنواع الحاسبات الآلية . 

المكونات الصلبة للحاسب الآلى . 

البرمجة والبرمجيات . 

الفصل السابع عشر - حزم البرامج المكتبية . 

المقدمة . ْ 

برامج معالحة الكلمات / تنسيق الكلمات 
مفهرم وخصائص برامج معالحة الكلمات . 
العمليات الأساسية لبرامج معالحة الكلمات . 


إمكانيات النشر المكتبى لبرامج معالجة الكلمات . 


برنامج ميكروسوفت ورد ( 6.0 ) 

برنامج معالجة الكلمات آمى برو ( 3.0 ) 
برامج نظم إدارة قواعد البيانات . 

أساسيات نظم قواعد البيانات 

حزمة برامجج قاعدة البيانات + 111 ©0885. 
برامج الجداول الإلكترنية . 

مفهوم الجداول الإلكترونية . 

خصائض وأساليب الجداول الإلكترونية 

برنامج لوقن عاتم 2:3:0) 

المراجع والببليوجرافيا . 

المراجع والببليوجرافيا العربية . 
المراجع والببليوجرافيا الأجنبية . 


١١ 


فرك 
كلاه 
0 
6 
ااه 
امه 
ممه 
وه 
موه 
اوه 
565 
كه 
51٠‏ 
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78> 
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10 
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لحا 


1 
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قائمة الاأشكال والجداول 
اول الاشكال 


التنظيم التنازلى. 

التنظيم التنارلى والاستشارى. 

التنظيم الوظيفى على مستوى المنظمة. 

تنظيم الأعمال المكتبية . 

خريطة توريع العمل لإدارة التزويد فى إحدى المكتبات . 

قائمة المهام والواجبات المنجزة يوميا . 

قائمة الواجبات ولمهام المنجزة فى أسبوع . 

قائمة الأنشطة الرئيسية للإدارة أو القسم . 

خريطة تدفق العمليات أو الإجراءات . 

خريطة تدفق عمليات أو إجراءات التلكسات الواردة . 

خريطة تدفق بيانات تقارير المعلومات لإتخاذ القرارات ( المستوى العام ) 
خريطة تدفق بيانات تقارير المعلومات لإتخاذ القرارات ( المستوى التفصيلى © 
خريطة تصميم المكتب المعاصر . 

ترتيب المكاتب والآلات . 


. وسائل الإتصالات المكتوبة والشفوية . 


أساليب تحويل البيانات فى الشبكات . 
شبكة الحلقة . 

شبكة الخط . 

المعالجة المورعة للشبكات الموزعة . 
الشبكة الشجرية . 


ك١‏ 
احيل 
حل 

14١ 
ذل‎ 


1١0 
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شبكة المفتاح . 

الشبكة المتشابكة . 

تحليل النموذج . 

تفاصيل النموذج . 

طلب الحصول على النماذج المكتبية . 
أمر تسليم النماذج المكتبية . 

مواصفات النموذج وبطاقة السجل . 
خريطة تدفق بيانات البريد الوارد والصادر ( المستوى العام ) 
خريطة تدفق. البريد الواره . 

سجل البريد الوارد . 

سجل البرقيات الواردة . 

سركى تسليم البريد الوإره . 

بطاقة حركة سير البريد الوارد . 

بطاقة متابعة ورقابة البريد الوارد . 
خريطة تدفق البريد الصادر . 

سجل البريد الصادر . 

حافظة تسليم بريد صادر . 

سركي تسليم مراسلات مع مخصوص . 
سجل المراسلات الموصى عليها . 
الخطوط العامة لنظام البريد الآلى . 
خريطة تدفق بيانات البريد الآلى . 
الأجزاء الرئيسية لنظام التكشيف المترابط . 
بطاقات الكلمات الرئيسية العادية . 
بطاقات الكلمات الرئيسية المثقبة . 
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بطاقات بيكابو وآلات النقيب والأاضاءة . 

بطاقات استهلاك أو ترحيل الملفات والوثائق القديمة . 
خريطة تدفق بيانات الحفظ والاسترجاع اليدوى . 

مخطط بيانات البحث والاسترجاع 1 

خريطة تدفق بيانات استلام وحفظ الوثائق والميكروفيلم . 
خريطة تدفق بيانات الاسترجاع الميكروفيلمى . 

خريطة تدفق بيانات حفظ الوثائق على الاقراص الضوئية . 


خريطة تدفق بيانات استرجاع الوثائق من الأقراص الضوئية . 


البيانات المتوفرة اليوم . 

نظم قواعد بيانات العلاقات فى المكتب . 
نظم قواعد بيانات الوسائط الفائقة التعدد . 
محاكى النهاية الطرفية . 

القرص الافتراضى لتقل البيانات . 
البرمجيات الأمامية المتكاملة . 

الحاسب الشخصى الخادم لقاعدة البيانات الموزعة . 
آلية المكتب 

فكرة المصغرات الفيلمية . 

بكرة الفيلم وقلبها . 

الأشكال الملفوفة للمصغرات الفيلمية . 
بكرات الميكروفيلم . 

رسم تخطيطى للكاسيت . 

رسم تخطيطى للخرطوشة . 

رسم تخطيطى لحافظة ميكروفيلمية . 
المكروششٌ + 
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رقم رقم 
الشكل الصفحة 
١‏ الالترافيش . 16١‏ 
7ع البطاقة ذات النافذة . 6ه 
7 دورة تسجيل الوثيقة على الفيلم الملفوف . لضع 
4 انظم المصغرات الفيلمية . م 
6 الاجهزة المستتخدمة فى إنتاج واسترجاع الحوافظ الميكروفيلمية . 3 
> جهار تصوير سأكن ( ثابت ) . ١‏ 
»ما جهاز تصوير للبطاقات ذات النافذة . د 
جهار التصوير الدوار . رذ 
4< جهاز تحميض ومعالحة فيلمية . 16 
:م المكونات الداخلية لجهار التحميض ولمعالجة . 156 
4١‏ رسم توضيحى لحهاز تعبئة الافلام . 101 
20 أجهزة النسخ للحوافظ والميكروفيش . 154 
جهاز قراءة الميكروفيلم على بكرات . هآ 
4م جهاز قراءة الميكروفيش والحوافظ . ع 
6 جهاز قراءة طابع للميكروفيلم . الا 
45 جهاز قراءة طابع للميكروفيش والحوافظ . فد 
لام ألبوبة أشعة المهبط . 1 
م الاأشعة الإلكترونية . لك 
04 الألياف المرئية . 5م 
4 مكونات نظام الأقراص الضوثئية . 4 
0١‏ مراحل تقرير.إدخال المصغرات الفيلمية . لا 
01 خريطة تدفق ملف المريض بالعيادة الخارجية . .6 
“9 خريطة تدفق ملف مريض بالطوارئ . دك 
+25 خريطة تدفق ملف المريضى الداخلى بالمستشفى . امن 
15 
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مكونات ودورة حفظ الوثائق آليا فى الحاسب الآلى . 


أنواع الحاسبات الآلية . 


تدفق البيانات والبرامج فى مكونات نظام الحاسب الآلى . 


مكونات نظام الحاسب الآلى . 

المكونات الصلبة للحاسب الآلى . 
وظائف المكونات الصلبة للحاسب الآلى . 
وحدات الإدخال الشائعة . 

لوحة المفاتيح الأمريكية الإنجليزية . 
أجهزة الأخراج . ّ 

الطابعات الأكثر انتشارا . 

هرمية تنظيم وتخزين البيانات . 
الأقراص المرنة . 

أنواع البرمجيات . 

مجموعة البرامج المساعدة فى بيئة النوافك . 
شاشة ملخص لمعلومات . 

شاشة إدنحال حقل كلمة . 


شاشة إعداد وثيقة رئيسية للدمج من خلال البريد . 


شاشة الخيارات الإضافية لإنشاء دمج البريد . 
شاشة التعريف لبرنامج آ مى برو ( 3.0 ) . 
شاشة الخيارات الرئيسية . 

شاشة الخيار الفرعى لإنشاء وثيقة جديدة . 
شاشة الخيار الفرعى للتعديل . 


شاشة الخيار الفرعى لعرض الوثيقة الحارية فى صفحة كاملة . 


شاشة الخيار الفرعى لأبعاد النص .. 
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الشكل 

احزدلا 

من 


تفن 


وفنا 


شاشة الخيار الفرعى لانواع الخطوط . 

شاشة الخيار الفرعى لإنشاء نمط فقرة جديدة . 

شاشة الخيار الفرعى لإنشاء أو تصحيح عنوان ثابت أو متحرك . 
شاشة الخيار الفرعى لإنشاء إطار يدوى . 

شاشة الخيار الفرعى لفحص وإحلال الكلمات الخطأ وتهجيتها . 
شاشة الخيار الفرعى لإنشاء جدول فى نص الوثيقة الرئيسى . 
شاشة الخيار الفرعى لعرض نفس الوثيقة فى نافذتين . 


غشاشة الخيار الفغرى لغرقن قائمة الموفنوعات' الزكيبية فى الاعف : 


شاشة الخيار الفرعى لأمر ]1061811 

شاشة الخيار الفرعى لأمر التعديل . 

شاشة الخيار الفرعى لامر الرسومات . 

مجموعة القوائم الرئيسية لقاعدة بيانات + 111 08856 
مجموعة القوائم الرئيسية . 

شاشة التعريف ببرنامج لوتس ١‏ - 5 - ”# ( 2.3 ) 
قائمة الوصول - لوتس 75-١‏ -"( 2.3 ) 
الدخول إلى القائمة الرئيسية لبرنامج لوتس 5-١‏ -”# . 
مكونات وأبعاد ورقة العمل . 

مجموعة الخيارات الفرعية من القائمة الرئيسية . 
تفريعات قائمة ورقة العمل الرئيسية . 

تفريعات قائمة المدى من ورقة العمل . 

تفريعات قائمة الملف من ورقة العمل . 

تفريعات قائمة الرسومات من ورقة العمل . 

جدول المبيعات فى سوبر ماركت . 

خريطة أعمدة المبيعات فى سوبر ماركت . 
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رقم 


الشكل الصفحة 


0147 خريطة أعمدة لتوضيح مجموعة الكميات والأسعار والمبيعات فى سوبر 
ماركت . 
44 نخريطة الدائرة لنسب المبيعات فى سوبر ماركت . 


. رسم بيانى للمبيعات فى سوبر ماركت‎ 1١ 


جدول )١(‏ المستندات ومدد حفظها وترحيلها . 

جدول (5) آللية المكتب : الوظائف والأنشطة والجهد والتكنولوجيا . 

جدول (”) تطور مقارنة الحاسبات الشخصية المتوافقة مع أجهزة آى - بى - إم . 
جدول (5) حزم برمجيات الحاسبات الشخصية . 


جدول (08) الطرق والنطوات المستخدمة فى تخزين البيانات . 
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مقدمة الطبعة الثانية 
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منذ ما يقرب من إثنى عشر عام ظهرت الطبعة الأولى من هذا الكتاب الذى لاقى قبولة 
من قرائه إلى حد كبير . وفى خلال هذه الفترة حدئت تطورات كبيرة فى إدارة الأعمال 
المكتبية نتيجة للتطورات التكنولوجية المتلاحقة التى أثرت على الأعمال المكتبية . فمئذ بداية 
النمانيات تطورت تكنولوجيا الحاسبات تطوراً كبيرا ببزوغ الحاسبات الشخصية ذات 
الإمكانيات الضخمة ٠؛‏ التى صارت محطات عمل أو مكاتب فى حد ذاتها يتم من خلالها 
آداء معظم الأعمال المكتبية من كتابة وتخزين واسترجاع وطبع المراسلات والمذكرات 
والتقارير » واستلام وتصدير البريد باستخدام الفاكيميلى والبريد الالكترونى ٠‏ وحفظ 
خطط وأجندات العمل ؛ وعقد المؤتمرات وكل ذلك إرتكز حول الحاسبات الآلية الشخصية 
وبرمجياتها المتنوعة . 

وبزوغ تكنولوجيا المكتب أو آلبة المكتب كان له تأثير قوى وواضح على آداء المنظمات 
والمؤسسات المختلفة التى أصبح شغلها الشاغل إدارة المعلومات وتكنوجياتها » والتحول إلى 
إسخدام نظم وطرق آلية تسهم فى تحسين الآداء وجودة المنتجات والخدمات وريادة الإنتاجية 
حتى تتحقق الأهداف بنجاح ٠‏ أى أن لتكنولوجيا المكتب تأثير مباشر على زيادة الإنتاج فى 
بيئة تتسم بالتنافس الشديد » ويعنى ذلك رزيادة الربح المادى والإجتماعى الذى يدفع التنمية 
الشاملة للمؤسسة وللدولة الى الاستمرار والدوام . وبالطبع ينجم من ذلك ثروة ورفاهية أكبر 
تعود على العاملين والوطن والمواطتين بالنفع والإزدهار . 

إن مكتب اليوم والغد لن يقتصر على فئة العاملين فى السكرتارية والأعمال الكتابية » 
بل إن أى فرد فى المنظمة « أو المؤسسة ؛ سوف يتمكن من استخدام وتوظيف موارد 
المعلومات لخدمة مهام عمله المكلف به . أى أن كل مكتب لموظف فى المنظمة سوف يصبح 
محطة عمل مرتكزة على تكنولوجيا المعلومات وبذلك ستتغير معمارية المكتب التى ستعتمد 


على أن كل مدير ٠‏ أخصائى مخطط ». إدارى أو محاسب يعمل بالمنظمة سوف يكون له 


التقليدية إلى حد ما . 


وبذلك سوف تقدم تكنولوجيا أو آلية المكتب إمكانيات وقدرات كبيرة لمنظمات الأعمال 


إزفا 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


- تشجيع العمل الجماعى . 
- توفير فرص تعلم أحسن عن الوظيفة وكيفية التحكم فيها . 
- تحسين جودة حياة العمل . 
- تضمين العاملين بإزياد فى تصميم وتنفيذ إجراءات الآداء . 
- تشجيع الوعى بأهداف المنظمة بين كل مستويات العاملين . 

من هذا المنطلق ذا الوجهة المستقبلية أعدت هذه الطبعة الثانية لكى تراعى التطورات 
التكنولوجية النى أثرت على بيئة المكتب فى الأثنى عشر عاما الماضية ولتربط الماضى 
بالحاضر نحو التوجه المستقبلى . وقد اشتملت هذه الطبعة على سبعة عشر فصلا بدلا من 
أربعة عشسر فصلا فى الطبعة الأولى ٠‏ بل إن كثيرا من الفصول السابقة أعيدت كتابتها 
بالكامل وضمت كم كبير من المعلومات الإضافية المستحدثة . واعتمدت الطسعة الثانية على 
مائة وخمسين شكلا وجدولا بدلا من 548 شكلا اشتملت عليها الطبعة الأولى . وكل ذلك 
يسهم إلى حد كبير فى شرح وتوضيح وتبسيط النصوص المقدمة لزيادة الفهم والتفاعل من 
قبل القارئ . بل إن مجموعة المراجع والببليوجرافيا المعتمد عليلها فى كتابة هذه الطبعة 
بلغت 47 مرجعا بدلا من 57 مرجعا اشتملت عليها الطبعة الأولى . ويعكس ذلك الإرتباط 
بالكتابات الحديثة إلى حد ما بجانب الخبرة المتنامية فى هذا المجال المرتبط بنظم المعلومات 
وتكنولوجياتها التى مارسها الكاتب عمليا ونظريا خلال دورة حياته الفنية فى هذا الصدد . 

ومن الفصول الجديدة التى اشتملت عليها هذه الطبعة الفصل السابع الخاص بشبكات 
نقل المعلومات ٠‏ والفصل الرابع عشر عن تكنولوجيا المكتب الحديث ٠‏ والفصل السابع عشر 
الذى إستعرض حزم البرامج المكتبية . 

وبعد عرض موضوع أساليب الإتصالات فى المكتب فى الفصل السابع كان لزاما علينا 
نحديثه بتحديد عناصر وأبعاد وأنماط الإتصالات ومزجه بقنوات الإتصالات والحاسبات 
الآلية. وتلى هذا الفصل مباشرة شبكات نقل المعلومات التى أصبحت تلعب دورا متزايد 
الأهمية فى العمل المكتبى الحديث الذى إعتمد على الفردية والتكامل فى نفس الوقت وخاصة 
من خلال شبكات الحاسبات الشخصية والمشاركة فى الموارد مع شبكات المعلومات المنتشرة 
عل , نطاق واسع . 


3 


ل 8مع765 لالم 510155 )51881861 08ع مقع [لاعغ) 5غ18818/اع 13 لام 7:09 5/21/2020 مه ل0عغ15,عم - (غ88500505) 20114160 عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا ءع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع مه15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمممعء ع6 غمم نإذالا .لعبصعوعء دغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


مقدمة الطبعة الثانية 


أما الفصل العاشر من هذا العمل الخاص بالبريد الوارد والصادر فقد توسع بحيث 
اشتمل على دورات البريد وتدفقات البيانات والنظام الآلى لمتابعة البريد وكل ذلك بجانب 
الإجراءات والنماذج البريدية التى إشتملت عليها الطبعة السابقة . كما أن التكشيف 
المترابط ونظم الحفظ »2 التى تمثئل موضوع الفصل الثالث عشر فقد تضمن معلومات جديدة 
ومستحدثة عن نظم الحفظ والاسترجاع من حيث الخنصائص والمخططات التى إرتبطت بأنواع 
نظم الاسترجاع المختلفة المرتبطة بالحاسبات الآلية والمصغرات الفيلمية والاقراص الضوئية . 


وفى الفصل الرابع عشر الذى خصص بالكامل لتكنولوجيا المكتب الحديث كان حلقة 
الوصل بين الفصول الشابقة والفصول اللاحقة أو بمعنى آخر بين الأمس واليوم والمستقبل . 
فارتكز هذا الفصل على وصف وإستعراض طبيعة عمل المكتب الحديث وتكنولوجياته المتطورة 
مما غير طبيعة الوثائق التقليدية والعمل الورقى وحوله إلى الوثائق الإلكترونية المنشأة 
والمقروءة آليا . كما أثر ذلك على معمارية المكتب الحديث وأصبح المكتب المنطقى هو الذى 
فى متناول الفرد فى أى وقت وفى أى مكان يتواجد فيه . وبذلك أصبحت معمارية المكتب 
الحديث تؤكد العمل الفردى الذى يمكن عن طريقه المشاركة فى موارد المعلومات المتوفرة فى 
المنظمة وفى البيئة الخارجية المحيطة بها فى نفس الوقت . من هذا المنطلق كان لمحطات 
العمل والحاسبات الشخصية المتوفرة على سطح المكتب والمنقولة من مكان لآخر الأثر الواضح 
فى تشكيل آلية المكتب المعاصر . 

أما موضوع المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) وهو إحدى تكنولوجيات المكتب المعاصر 
والمتضمن فى الفصل الخامس عشر فقد إعيد عرضه بحيث يتضمن معلومات إضافية عن نظم 
التسجيل والاسترجاع بإستخدام الاقراص الضوئية التى أصبحت منافس خطير للمصغرات 
الفيلمية . كما إشتمل هذا الفصل على النظم المتكاملة لتسجيل واسترجاع الوثائق باستخدام 
التكنولوجيات المختلفة التى سوف تتواجد فى المكتب وخاصة فى البيئات النامية لسنوات 
قادمة . ولزيادة التوضيح أستعرضت حالة إدخال نظام ميكروفيلمى فى إحدى المستشفيات 
حتى يمكن الاستعانة بها عند محاولة إدخال تكنو جيا المصغرات الفيلمية فى المنظمات 
والمؤسسات المعاصرة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


أما الفصل السادس عشر عن تههيز البيانات واللحاسبات الآلية فقد أعيد صياغته بحيث 
يأخذ فى الحسبان مفهوم الحاسبات الشخصية من حيث المكونات الصلبة لها والبرمجة 
والبرمجيات المتوفرة . وقصد من هذا الفصل توفير المفاهيم الأساسية للتعامل مع الحاسبات 
الشخصية ٠‏ لذلك إشتمل على مجموعة من التوضيحات أؤ الرسومات التى تعرض أشكال 
مكونات الحاسب الشخصى . 

وارتبط بالحاسيات الشخصية حزم البرمجيات التطبيقية التى أصبحت متوفرة ومنتشرة 
على نطاق واسع لآداء أعمال المكتب . لذلك خصصنا الفصل السابع عشر والأخير لعرض 
حزم البرامج المكتبية الاكثر استخداما فى الأعمال المكتبية المعاصرة . فاستعرضت برامج 
معالحة الكلمات أو تنسيق الكلمات وعرفنا مفاهيمها وخصائصها والعمليات الأساسية التى 
تشتمل عليها وألقينا بعض الضوء على حزمتين من حزم البرامج الحديثئة لمعالحة الكلمات 
وهما حزمة برامج ميكروسوفت ورد ( 6.0 ) التى أنتجتها شركة ميكروسوفت المتخصصة 
فى إنتاج نظم التشغيل ونظم النوافذ المتقدمة » وحزمة برامج آمى برو ( 3.0 ) التى أنتجتها 
شركة لوتس فى حزمة برامج مكتبية متكاملة تعمل مع برنامج لوتس 5-١‏ - 3# , 
وبرنامج المنظم وبرنامج فرى لانسى للرسومات . 

كما اشتمل هذا الفصل على إستعراض برامج نظم إدارة وا البيانات » فيجانب 
تحديد أساسيات نظم قواعد البيانات من حيث المفهوم والأغراض والهيكلية والوظائف 
والمكونات ضمنا هذا الفصل بعض المعلومات عن حزمة برامج قاعدة بيانات + 111 ©0825 
التى انتجتها شركة أشتون تيت الأمريكية ثم انتقلت ملكيتها فيما بعد لشركة بورلاند 
الأمريكية أيضاً . وعلى الرغم من قدم هذه الحزمة وظهور حزم برمجيات حديثة منها مثل 
17 08356 بجانب ظهور حزم برامج أكثر تقدماً من قواعد البيانات الا أن هذه الحزمة ما 
تزال تحظى بقبول كثير من المستخدمين فى العمل المكتبى . 

وأخيرا اسستعرض مفهوم وأساسيات حزم برامج الجداول الإلكترونية الذى بدأ فى 
الانتشار منذ أوائل الشمانينات وأصبحت الجداول الالكترونية تستخدم على نطاق واسع فى 
كثير من الخدمات المكتبية . وأعتبرت حزمة برامة لوتس ١‏ - 7 - ” الأكثر انتشارا من هذه 
الحزم لذلك القينا الضوء عليها وخاصة على الإصدارة ( 2.3 ) كحلقة وصل بين الإصدارات 
القديمة والحديئة ومئها إصدارة ( 4.0 ) . 
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٠ 
ب مقدمة الطبعة الثانية‎ 


إننا ندعو إلى أن مسايرة المتشيرات المتسارعة التى تميط بنا واستغلال المسلومات 
وتكنوججياتها لإدارة وتطوير الأعمال المكتبية المعاصرة حتى تسهم إسهاما واضححاً فى نمو 
وازدهار مؤسسات الاعمال ثما سوف ينعكس على توظيف مهارات وملكات الافراد للخلق 
والأبداع الذى يعود بالنفع على الوطن ككل . وكل ذلك فى إطار قيمنا وتوجهاتنا نحو 
المستقبل . 


«( ومن يتوكل على الله فهو حسبه إن الله بالغ أمره قد جعل الله لكل شئ قدرا » 
صدق الله العظيم 


أ.د . محمد محمل الهادى 


8 سبتمبر 1994م ( الموافق 78 من ربيع الأول 416١1ه‏ ) 


امم سل لت 111/1 
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مقدمة الطبعة الاأولى 
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إن المنظمات المعاصرة من مصالح حكومية وهيئات عامة ومحليات ووحدات اقتصادية 
سواء كانت قطاع الأعمال العام أو القطاع الخاص وسواء كانت صغيرة أو كبيرة أو متعددة 
الجنسيات نتضمن وظائفها كثيراً من الأعمال المكتبية المتفرقة بين الإدارات والأقسام المختلفة 
والعديدة التى تتواجد بها » لم تحظ فى البيئة العربية حتى الآن بنظرة علمية شمولية تراعى 
أساسيات الإدارة العلمية وما جد على هذه الأعمال من تطورات ومتغيرات متلاحقة نتيجة 
التقدم المعاصر فى تكنولوجيا المعلومات . 

بجائب هذا القصور فى النظرة الشمولية للأعمال المكتبية من قبل إدارة المنظمات 
والمؤسسات العربية » نهد أن معاهد التعليم المنتشرة فى البيئة العربية ككليات التجارة والإدارة 
ومعاهد السكرتارية وأقسام الوثائق والمكتبات والمعلرمات باللجامعات العربية لم تولى هذه 
الأعمال المكتبية الأهمية العلمية المناسبة التى تستحقها حتى تحقق أهداف تتواجدها فى تدعيم 
العمل الإدارى وخدمة الكوادر الإدارية على كافة مستوياتها ووظائفها . 


وكل الكتابات المنشورة باللغة العربية لم تتعرض لهذه الأعمال المكتبية بطريقة 
متكاملة . فيقتصر البعض منها على السكرتارية والبعض الآخر على المحفرظات ٠‏ وقليل 
منها على تكنولوجيا المعلومات من حاسبات آليه ومصغرات فيلمية لأغراض مختلفة من 
أغراض الأعمال المكتبية . لذلك وجد مؤلف هذا الكتاب أن ينهج نهجاً شمولياً عند تعرضه 
لتأليف هذا الكتاب لسد الفراغ المحسوس فى المكتبة العربية والذى يفتقر إليه رجال الإدارة 
وطلاب العلم والممارسين على حد سواء . 

وكان لخلفية الكاتب وخبرته الطويلة » على مدى أكثر من عشرين عاماً فى مجالات 
نظم المعلومات والتوثيق وإحتكاكه المستمر بمشاكل ومتطلبات الإدارة للمنظمات العربية 
وتنظيمه وإشرافه على عديد من الدورات التدريبية فى مجالات الأعمال المكتبية ونظم 
المعلومات », الدافع القوى فى إعداد هذا المرجع فى إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة » مركزاً 
على الأوراق والمستندات والوثائق الإدارية وكيفية معالجحتها وإدارتها وتطبيق أساليب 
تكنولوجيا المعلومات المعاصرة فى هذا الصدد . 

وينقسم الكتاب إلى أربعة عشر فصلاً تتعرض أساساً لمفهوم إدارة الأعمال المكتسبية 
المعاصرة وبيثتها السطبيعية وما يكتنفها من موقع ومبنى وآثاث ومعدات وطبيعة الأوراق 


زح 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


والمستندات والسجلاتث ونظم حفظها ومعالجحتها وتطبيق تكنولوجيا المعلومات المتقدمة من 
مصغرات فيلمية وحاسبات آلية . وقد استعرضت كل هذه المجالات من الوجهة النظرية 
والتطبيقية لمساعدة البيئة الإدارية العربية للاستفادة القصوى منها . 


والفصل الأول من هذا الكتاب يستعرض إدارة الأعمال المكتبية ومفهومها المعاصر 
وواقعها الراهن . أما الفصل الثانى فيناقش تنظيم الأعمال المكتبية ووظائفها المختلفة ٠.‏ وفى 
الفصل الثالث يوضح موضوع تبسيط إجراءات الأعمال المكتبية من حيث تحليل العمليات 
والخرائط الممتخدمة فى ذلك . أما ميادين تصميم وترتيب المكتب المعاصر وموقعه ومبناه 
وأثائه فقد خحصص لها الفصلان الرابع والخامس . كما أن مجالات انشطة الإتصالات 
الإدارية » وإعداد وكتابة تقارير الإدارة » وتصميم النماذج المستخدمة » وإجراءات البريد 
الوارد والصادر فقد نوقشت باختصار فى الفصول التالية . وفى الفصل العاشر استعرضت 
معالم نظم الحفظ أو ما يطلى عليه المحفوظات التابعة من الأعمال المكتبية فى المنظمات 
المختلفة . وفى هذا المجال خحصص فصلا مستقلا لأسلوب التكشيف المترابط ومدي إرتباطه 
بنظم الحفظ كأسلوب متقدم فى 'تزئيق المعلؤمات النابعة سن آداء الأعنال المكتيدية ... كما 
خصص فصل آخر مستقل لدراسة حالة واقعية عن تطوير نظام الحفظ فى إحدى شركات 
التأمين وبيان معالم هذا النظام بواقعية نابعة من البيئة المحلية . ويختتم الكتاب بفصلين عن 
المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) وتجهيز البيانات والحاسبات الآلية حيث استعرضا 
بالتفصيل بهدف تعريف الإدارة العربية بمدى تطبيق هذه التكنولوجيات المتطورة على الاعمال 
المكتبية . كما يشتمل الكتاب على ثمانية وستين شكلاً توضيحياً من جداول وخرائط 
ورسومات ونماذج تسهم فى شرح وتبسيط البيانات المتضمنة . كما أن المراجع التى أستقيت 
منها المادة العلمية وضعت فى حواش ونهاية الكتاب حتى تعين القارئ والدارس على مواصلة 
البحث والتقصى والتوسع فى تفهم إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة . 

وهذا الكتاب موجه بصفة عامة إلى رجال الإدارة الممارسين على كافة مستوياتهم 
ومسشولياتهم للتعمرف على الأعمال المكتبسية وكيفية تخطيطها وتنظيمها وإدارتها 
وتكنولوجياتها ٠‏ كما أنه موجه بصفة خاصة إلى المشرفين على الأعمال المكتبية المتنوعة 
والعاملين فى مهامها المختلفة وطلاب العلم بكليات التجارة والإدارة والسكرتارية والوثائق 
والمكتبات . 


و 
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مقدمة الطبعة الأولى 
إن الكاتب يأمل أن يكون هذا العمل الشامل حافزاً للآخرين للكتابة والدراسة الجادة فى 
مشاكل وعناصر هذا الموضوع الإدارى الهام حتى يسهم كل ذلك فى إرساء دعائم إدارة 
الأعمال المكتبية كبنية أساسية لا غنى عنها فى التنمية الإدارية ما ينعكس على كفاءة وقاعلية 
الإدارة وزيادة الإنتاجية بما يحقق أهداف المنظمات التى تصب فى النهاية فى تنمية الدولة 
ككل ويعود ذلك بالنفع على الوطن والواطنين . 
إننا ندعو الله أن نكون قد بلغنا الرسالة والافكار التى تتضمنها معلومات هذا المرجع 
لخدمة التطور الإدارى بما يعود بالنفم على رجال الإدارة العربية حتى يزاولوا مهامهم السامية 
فى خدمة المجتمع العربى والإسلامى . 
الله ؤلئ التوفيق:: 


اأ.د. محمد محمد الهادى 


/ا سبتمبر 7م9١‏ 


ذآ[آ| | يبيب يبي يي يي يي ]1 
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الفصل الأول 


إدارة الاعمال المكتبية 
ومفهومها المعاصر 
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المحتويات 
المقدمة 
العرامل التى ساهمت فى أهمية الإدارة المكتبية . 
عوامل التغيير فى المجتمع . 
حركة الإدارة . 
الإدارة العلمية للخدمات المكتبية . 
١‏ - تخطيط العمل . 
" - عمل الجدولة اللازمة لبرامج العمل . 
* - تنفيذ الأعمال . 
+ - قياس العمل . 
ه - مكافأة وتحفيز العاملين . 
تخطيط الأعمال المكتبية . 


الرقابة على الأعمال المكتبية . 


ارتباط وعلاقة الإدارة المكتبية بالإدارة العلمية المعاصرة . 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 


المقدمة 


فى أى منظمة أو مشروع مهما كان نوعه أو حجمه توجد كثير من الأنشطة والخدمات 
المساعدة التى تتعلق بالبريد الصادر والوارد وحفظ الملفات وتلقى وإرسال المكالمات التليفونية 
بين العاملين بعضهم ببعض وبينهم وبين البيئة الخارجية المتعاونة مع منظمتهم وكل ما يتعلق 
بترتيب أو تصميم المكاتب وأعمال الصيانة والنظافة .... الخ . للمنظمة .هذه الأعمال 
ليست مهمة فى ذاتها وإنما تستمد أهميتها من ضرورتها لمختلف الأنشطة الأخرى للمنظمة 
فتقع على عاتق القائين بها مهمة تسهيل وصول القرارات وما تتضمنه من المعلومات إلى 
الموظفين المختصين أو إلى الجمهور الخارجى بأيسر وأسرع الطرق . ويطلق على إدارة هذه 
الأعمال : إدارة المكاتب »© أو « إدارة الأعمال المكتبية ؛ أو ١‏ إدارة السكرتارية © .. الخ : 
ويعتبر القيام بالعمل المكتبى وإدارته على خير وجه عنصر هام مساعد يخفف على كاهل 
المديرين وباقى العاملين فى المنظمة الإهتمام ببعض المشاكل الفرعية التى قد تشغلهم عن 
التفرغ الكامل لأداء عملهم الفنى على خير وجه . 

من هذا المنطق يمكن تعريف إدارة المكاتب أو إدارة الخدمات المكتبية بأنها تعنى التخطيط 
والتنظيم والتوجيه والإشراف والرقابة والمتابعة للأنشطة أو الخدمات المكتبية » وتهدف إلى 
إدارة ومراقبة الأفراد والطرق والآلات والأدوات للحصول على أحسن النتائج بأعلى كفاية 
مكنة وبأقل مصاريف وجهد فى أقصر وقت بممكن بكفاءة تنظيمية وإدارية عالية . 

كما آن الأنشطة أو الخدمات المكتبية التى تسهم فى إنتاج وحفظ وتوصيل المعلومات 
التى تمتاج إليها الإدارة حتى ؟ يمكنها من تنسيق وإدارة الأنشطة والمهام المكلفة بها لتحقيق 
أهدافها وإتخاذ القرارات الفورية فيما يتعلق بها - إتصلت أخيراً با لعملية الإدارية واصبح 
التقدم فى ميدان الأعمال المكتبية مذهلاً فى الأعوام الأخيرة ويزداد سرعة بدرجة كبيرة نبعاً 
لثورة المعلومات التى تواجه المنظمات الحديثة . 
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الفمل الأول : إدارة الاعمال المكتبية ومفهومها المعاصر 
العوامل التى ساهمت 
فى اهمية الإدارة المكتبية 


إننا نعيش اليوم فى عالم تتغير ملامحه على الدوام 3 ولقد فاقت التغيرات التى يمر بها 
المجتمع خيال الكل : ولكى نتعرف على حقيقة التغيير الذى يشهده المجتمع فى هذه الأيام 
وأثر ذلك على تدفق المعلومات وبالتالى على إدارتها المنبعثة من الإدارة المكتبية » لابد لنا من 
النظر إلى بعض العوامل التى تسيطر على حياة هذا العصر 29 . 


عوامل التغيير فى المجتمح 

أول هذه العوامل هو انطلاق المعرفة والفكر البشرى انطلاقاً لم يعرف له التاريخ 
مثيلة . فإن الاكتشافات العلمية تتابع بسرعة خارقة » وميادين الإختصاص تتزايد وتتداخل 
وتتباعد » وفى القرون الأخيرة استطاع الإنسان أن يصل إلى قدر من العلم والمعرفة يزيد 
على ما حصل عليه من آلاف السنين » وفى الخمسين سنة الأخيرة وحدها حصل الإنسان على 
أكثر ما حصل عليه فى تاريخه من معلومات . فإن معدل المعرفة البشرية يتضاعف ويرتفع 
باستمرار وإتصالها بالحياة اليومية وعمليات الإنتاج يتزايد » حتى يقدر بعض العلماء أنه فى 
كل عشر سنوات أو أكثر قليلاً يتضاعف سجل المعرفة البشرية » وهذا ما يطلق عليه انفجار 
المعلومات . وليس غريباً أن يقترن انفجار المعلومات بالاستخدام المتزايد للتكنولوجيا الحديثة 
متمثلة فى الحاسبات الالكترونية 00112101615) التى تعتبر أقدر من الإنسان على اختزان 
المعلومات وفررها وتحليلها واسترجاعها عند الطلب . 

يصاحب هذا العامل الأول الذى يتمثل فى انطلاق المعرفة عامل ثان متصل به ومتفاعل 
معه وهو التقدم الكبير فى مجالات التكنولوجيا والتتصنيع والذى أدى إلى وجود ثورة 
تكنولوجية تتلاقى مع الثورة العلمية ولا تقل عنها أهمية وسرعة . وكلتا الثورتين أوسع مدى 


١‏ - محمد محم الهادى . أثر التطور التكنولوجى على المعلومات ١‏ جماعة خريجى المعهد القومى للإدارة 
العليا » . الوحدات الإنتاجية فى مواجهة السبعينات ( القاهرة . 1917٠١‏ ) ص "61١ - ”١!‏ ( مؤّثتمر المتابعة 
السادس ) : 


ذا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


واسرع انطلاقاً من سابقتيهما فى القرنين الثامن عشر والتاسع عشر . وإن كانت الثورة 
العلمية وانفجار المعلومات خافية عن بعض العيون والاذهان إلا أن الثورة التكنولوجية أو 
الصناعية تتبدى وتظهر لنا من كل جانب وتزدحم علينا أنباؤها وآثارها المدهشة فى معظم أو 
فى كل الخدمات المكتبية المتصلة بالمعلومات . 

والواقع يظهر لنا أنه كما ساهم العلم فى تقدم التكنولوجيا فقد ساهمت المتكنولوجيا 
بدورها فى تقدم العلم وأدى التفاعل المشرف بين العلم والتطبيق إلى تقدم كل منهما كما. هو 
واضح بشكل ظاهر فيما يتعلق بالحاسبات الالكترونية مثلاً . 

العامل الثالث بجانب العامسلين السابقين اللذين يشكلا ويكيفان الحياة الإنسانيية 
المعاصرة . هو ذلك التقلص الهائل الذى حدث فى عالم اليوم . فالمسافات قد قربت 
والأبعاد والحواجز قد زالت أو كادت ٠»‏ وأنحذت مصائر الشعوب تتلاقى فى مصير إنسانى 
مشترك فما من حدث أو تطور أو اكتشاف يقوم فى بلد ما إلا وله أصداؤه فى البلدان 
الاخرى ؛ وما من تقدم أو ازدهار يمكن أن يعتبر صحيحا أو باقياً إن لم يشمل العالم 
بأسره ويشيع فى جوانبه كلها . بنفس المنطق فإن تقدم المنظمة لا يمكن أن يتم إلا إذا 
كانت وسائل الإتصال الداخلية والخارجية الناقلة للمعلومات تؤدى وظيفتها على أكمل 


وجحه 2 وبدقة متناهية . 
حركات الادارة 
إذا تتبعنا حركات الإدارة ومدى تأثيرهها على العمل المكتبى نجد أنها تتمثل فى 
ثلاث حركات تركت كل منها تأثيرها الكبير وبصماتها الظاهرة على الإدارة المكتبية 29 , 
الخركة الاولى هى حركة الإدارة العلمية التى بدأها فردريك تايلور 19/108 .“1 
وجيلبرت طتوءعط11 0 وجانت اوأنيق وغيرهم وأنتت بمبدأ القدرة أو الكفاية فى بذاية هذا 
القرن ولارالت مستمرة حتى اليوم . وتتركز هذه الحركة حول البحث عن مبادئ القدرة 
العلمية وتحديد مقاييس أو معايير محددة للآداء وإحلال التفكير العلمى محل الحدس 
والتخمين أو المحاولة والخطأ : 


* - - 000بلاءاقصط ) .الع طع3543038 ةادا متسرلة 300 م0116 ,لصو ,اعطعةظ 300 .آ.0 ,لأعقع انآ 
. 5-6 .م ( 1984 , .عمآ ,للها - ععلأمععظ : .1.اة ,وأكنات 


4 
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الفصل الأول : إدارة الأعمال المكتبية ومفهومها المعاصر 

الحركة الثانية هى حركة العلاقات الإنسانية التى بدأها ألتون مايو 18183:0 وغيره من 
رجال الإدارة المهتمين بعلوم النفس والاجتماع وذلك فى أواخخر العقد العشرين من هذا 
القرن . وكانت هذه الحركة تعتمد أساساً على العلوم السلوكية والاجتماعية وتتركز حول 
أهمية التعرف على إتجاهات العاملين من التفاهم والتعاون والانتماء ورفع روحهم المعنوية 
بغية تحقيق أهداف المنظمة التى يعملون بها . 

أما الحركة الثالثة من حركات الإدارة فتتمثل فى حركة تكنولوجيا المعلومات التى 
ظهرت حديئا فى أعقاب الحرب العالمية الثانية وتبلورت صورتها وإردادت أهميتها فى 
الستبنات من هذا القرن وتسارعت خطاها حاليا . وهدف هذه الحركة هو تقليل إحتمالات 
عدم التاكد بقدر الإمكان من خلال العناية بتحليل العناصر المؤثرة على القرارات وتصميم 
النظم والاستفادة من أجهزة الحاسبات الإلكترونية وطرق تداول ومعالجة المعلومات . ولقد 
كان لهذه الحركة الأخيرة أثر واضح وملموس فى إدارة المكاتب من حيث تجميع المعلومات 
وتجهيزها وتسجيلها وتوصيلها خلال شبكة من الأنشطة المكتبية التى تمتد إلى كل مكان أو 
موقم من مواقع المنظمة . وعندما تكون المعلومات كاملة وملائمة وفورية فإن معدل قيمة 
قرارات المدير والاستفادة منها وتطبيقها تعود بالنفع على المنظمة » أما إذا كانت المعلومات 
غير كاملة وغير ملائمة وغير دقيقة وقديمة نسبيآ فإن قيمة القرارات الإدارية المعتمد عليها سرف 
تفقد معناها وجوهرها . 

وعلى الرغم من التقدم المدهش والسريع فى تكنولوجيا المعلومات من توافر الحاسبات 
الإلكترونية واجهزة الإتصال السريعة والمتطورة جداً التى توفر للقوى العاملة المتصلة بالأعمال 
أو الأنشطة المكتبية ». فإن إعداد العاملين المكلفين بها تعتبر من أكبر المجموعات العاملة نموآ 
فى الأعوام الأخيرة . والمجموعات الوحيدة التى تزداد الآن بسرعة ومعدل أكبر بينما لا تزال 
أقل فى عددها هى مجموعة المهنيين والفنيين الذين يقومون بالتخطيط وعمل البرامج المتصلة 
مباشرة بتطوير نظام المعلومات الإدارية . 

أما أسباب زيادة اعداد الموظفين المكلفين بالخدمات المكتبية على الرغم من دخول 
الأساليب التكنوجية الحديثة التى توفر للقوى العاملة تتمثل فيما يلى 9© : 


م 8 . فلطز 


1:١ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 

١‏ - ريادة المنظمات الاكبر والاكثر تعقيدا التى تتطلب خدمات تنسيقية أكبر » وبالتالى زيادة 
الاعتماد على السجلات والتقارير وأصبحت مهمة توصيل المعلومات بين العاملين 
بعضهم ببعض وبينهم وبين البيئة الخارجية مشكلة تتزايد باستمرار . 

؟ - كثرة المنظمات ذات الطابع المعتمد على المخدمات المكتبية كشركات التأمين والبنوك 
ومكاتب السياحة ومصالح الاستعلامات وغيرها . وقد كبرت هذه المنظمات إلى حل 
كبير وزاد فيها عدد العالين المكلفين بخدمات مكتبية . 

* - ارتباط وإتصال المنظمات بعضها ببعض من ناحية وارتباطها بالأجهزة الحكومية من 
ناحية أخرى أدى إلى زيادة أعداد العاملين الكتابيين الذين يقومون بالرد على 
الاستفسارات والبحث عن المعلومات المتعلقة بها وتفسير التشريعات وحفظ السجللات 
وكتابة التقارير . 

4 - زيادة اعتماد الإدارة على تطبيق مبادئ ونظريات الإدارة العلمية التى تقلل إلى حد كبير 
إحتمالات عدم التأكد فى إتخاذ القرارات وفى تطوير أدوات وطرق جديدة لجمع وتحليل 
المعلومات المحتاج إليها نتيجة للتفكير العلمى أدى إلى زيادة الاعتماد على الخدمات 
المكتبية المساعدة . 
وبزيادة أهمية الخدمات المكتبية المساعدة ونمو القوى العاملة المكلفة بأدائها راد الإهتمام 

والتركيز على الإدارة المكتبية وصبغها بالعنصر العلمى 8 
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الفصل الاول : إدارة الاعمال المكتبية ومفهرمها المفاصر 


الإدارة العلمية للخدمات المكتبية 


إن دراسة وظائف الإدارة المكتبية وتحليلها تحليلاً منطقيا متمشيا مع التفكير العلمى هى 
جوهر إدارة المكاتب . والإجابة على الأسئلة الخمسة التالية قد يساعدنا فى الوصول إلى 
الإدارة العلمية لها » وهذه الأسئلة هى : 
١‏ - لماذا تنجز هذه الوظيفة ؟ 
* - هلى فى الإمكان دمجها مع وظيفة أخرى ؟ 
4 - ما مدى إمكانية تبسيط إجراءاتها ؟ 
ه - هل عين أو وظف الفرد المناسب لآدائها ؟ 
بالإضافة إلى الإجابة على هذهه الأسئلة المتعلقة بتحليل الوظيفة يجب مراعاة مبادئ 
الإدارة الخمسة التالية © : 
١‏ - تخطيط العمل : 
وعند تخطيط العمل المراد يجب التعرف على العوامل التالية : 
(!) ما هو العمل المطلوب أداؤه ؟ 
(ب.) كيف ينجز هذا العمل ؟ 
(ج) متى ينجز ؟ 
(د) أين ينجز ؟ 
(ه) ما سرعة إنجازه ؟ 
" - عمل الجدولة اللازمة لبرامج العمل : 
بالسمات التالية : 


#8 - اانا - بجدرء51 : عأرولا بجع 1]1) ,للع رمع شق ارة11 ع011 غ0 عاموطاجرعء1 خط. /77 ,اع بع سماماعآ 
.6 .م ( .م علامو8ظ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


ع 


() الدقة , 
(ب) الإتفاق مع الجداول الأخرى المعدة . 
(ج) إمكانية التحقيق . 
" - تتفيذ اعمال : 
عند تنفيذ المهام والأعباء يجب أن تؤخذ فى الاعتبار عدة معايير منها : 
() المهارة . 
(ب) الدقة . 
(ج) السرعة . 
(د) عدم الإسراف فى الجهد غير الضرورى . 
25١‏ عدم التأخير غير المستحب . 
؛ - قياس العمل : 
يجب أن تقاس الأعمال بواسطة : 
() القدرة . 
(ب) المقارنة بالأعمال الماضية . 
(ج) المقارنة بالأعمال الأخرى . 
(د) الكمية . 
(ه) الجودة 1 
0 - مكاف'ة وتحفيز العاملين : 
إذا تحقق العمل بدقة وفعالية كما هو مخطط له يجب أن يكافأ الفرد بتوفير عدة عوامل 
منها : 
4 الأوضاع الجيدة فى العمل . 
(ب) المحافظة على حالة العامل الصحية . 
(ج) إسباغ السعادة عليه . 
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الفصل الاول : إدارة الاعمال المكتبية ومفهومها المعاصر 
(د) تنميته ذاتياً بواسطة التدريب والتعليم والتثقيف . 
(ه) التحفيز المادى ٠‏ مكافات تشجيعية » ترقيات ... الخ . 

وقد أجمل الاستاذ لوثر جوليك 2 مبادئ أو عناصر الإدارة العلمية فى كلمة على 
أساس أن كل حرف يمثل مبدا رئيسيآ من مبادئ الإدارة » وهذه المبادئ كما هى متمثلة فى 
حروفها الأرلى 2052285 هى : 


التخطيط 21 
التنظيم و01 
العاملون “اورسك 
التوجيه 101 
التسيق 098) 
التقارير نمع ]1 
الميزانية لك ءا 


هذه المبادئ الرئيسية وما يندرج تحتها من مبادئ فرعية أجملت بتلخيص أكبر فى ثلاثة 
مادء * 000 20 , 
بادى عريضه هى 0 ١:‏ 
١‏ - التخطيط: 
ويشمل تحديد الأهداف ورسم السياسات والإستراتيجيات والتبوؤق بالمستقبل وإتخاذ 
القرارات وإقرار الإجراءات ووضع البرامج المحددة . 


: التنظيم‎ - "١ 
. الهيئة الإدارية‎ 
ه - ( 1943 ,وتعطامعظ لله ععميوآط : عأرملا بلاع71) .100انناة تألم 01 كامعصعل8 16" (لع) آ ,ماسرلا‎ 


0 
57 . 10-32 .مرك .م0 علمدظ . أعطعوه لمعه .آ للاعلقع لات 


ه146 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 


“" - الرقاية : 

ويتضمن تحديد معايبر رقابة وقياس الإنتاج ومعرفة الإنحرافات وأسبابها والعمل المستمر 
على تلافيها . 

كل سن هذه المبادئ أو العناصر المتعلقة بالإدارة العلمية ضرورية ولازمة لوؤدارة المكاتب 
وترتبط وتتفاعل معها بصورة مباشرة يمكن توضيحها عند استعراض هذه العناصر بشئْ من 
التفصيل كما يلى : 
تخطيط الأعمال المكتبية : 

يعتبر التخطيط مرحلة أساسية من مراحل العملية الإدارية المتكاملة ويمثل فترة التفكير 
والتدبير والمفاضلة بين أساليب وطرق العمل المختلفة لمحاولة إختيار أفضلها وأكثرها تلاؤماً 
مع الإمكانيات المتاحة من احية ٠»‏ وطبيعة الاأهداف المرغوب تحقيقها من ناحية أخرى 5 
فالتخطيط جمع للحقائق والمعلومات التى تساعد على تحديد الاعمال الضرورية وإتخاذ 
الإجراءات المنفذة لها . 
وتقوم عمليه التخطيط أساساً على ما يلى : 
تحديد الأهداف . 
تحديد الأعمال والأنشطة الواجب القيام بها لتحقيق الأهداف . 
حصر الموارد اللازمة لكل نوع من أنواع النشاط . 
حصر الموارد المتاحة للتنظيم . 
إتخاذ القرارات التى تحاول اختيار البديل الانسب للعمل الإدارى . 
وفيما يتعلق بتخطيط الاعمال المكتبية يجب أن يكون معلوماً أن هذه الأعمال ليست 
هدفاً فى حد ذاتها ولكن هدفها الرئيسى هو خدمة ومساعدة جميع الأعمال فى المنظمة أى 
المساهمة فو, تحقيق الفعالية والإقتصاد فى نفقات باقى الأعمال الأخرى بالمنظمة . فكلما زادت 
كفاءة الإدارة المكتبية زادت فعالية وكفاءة خدمات الإدارات الأخرى التى تعمل على تحقيق 
الأهداف الرئيسية للمنظمة . 


كن كذ ذا ذا ذا نآ 


5 
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الفصل الأول : إدارة الاعمال المكتبية ومفهومها المعاصر 

تنظيم الاعمال المكتبية : 

إن عملية التنظيم تعنى التوريع والترتيب المنظم للأفراد الذين يعملون لتحقيق هدف 
محدد وتوضيح إختصاصات ومسئوليات كل منهم . فتشير وظيفة التنظيم إلى كيفية تجميع 
عدد من الأفراد ليتولوا مهمة تحقيق بعض الأغراض أو الأهداف المحددة وتوزيع المسئوليات 
بينهم بشكل متجانس ومتناسق . 
ويعنى التنظيم أيضاً محقيق درجة عالية من التوافق والترابط بين العناصر التالية : 
طبيعة العمل وإجراءاته وأهدافه . 
الظروف التى يتم فيها آداء العمل . 
الموارد والإمكانيات المادية المستخدمة فى العمل . 
الأفراد المسئولين عن العمل . 
وتنظيم الأعمال المكتبية يتعلق بإنشاء الهيكل المتكامل للخدمات المكتبية على مستوى 
المنظمة الذى يحدد مسئوليات وسلطات المشرفين عليها وعلاقاتهم بعضهم ببعض من ناحية 
وبباقى العاملين فى إدارات وأقسام المنظمة . فهى تعالج عدداً من المشاكل الأساسية التى من 
أهمها ما يلى : 
** المركزية أو اللامركزية فى الأعمال وإتخاذ القرارات المتعلقة بها . 
** تفويض السلطة والأسس التى يتم عليها . 
** تنظيم العلاقات بين الأقسام والإدارات التى تمارس أعمالا مكتبية متشابهة . 
تمحديد الإختصاصات وأسس توريم أعباء العمل ومسئولياته بين العاملين فى الخدمات 

المكتبية . 
ع محديد إجراءات ونظم العمل والأداء . 
محديد خطوط وأساليب الإتصال بين أجزاء التنظيم . 
تكوين وتنمية الهيئة العاملة بالخدمات المكتبية . 


#ا# 8# # 


فتنظيم الوظائف الرئيسية فى إدارة المكاتب وإمدادها بالافراد الاكفاء والمعدات والأدوات 
اللارمة من أهم المجالات التى لا تقل بأى حال عن تنظيم باقى الوظائف فى المنظمة . 


/وع4 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
فيمكن تحديد السلطات ولمسئوليات خلال خريطة تنظيمية » كما يمكن إختيار الافراد 
اللازمين » وإعداد المكان المناسب والمكاتب اللازمة والمعدات والآللات المحتاج إلسيها لاداء 
العمل المطلوب 5 
الرقاية على ال عمال المكتبية : 
تنتهى العملية الإدارية المتكاملة برقابة أو متابعة الإدارة لما يجرق تلفيذه وتقويم النتائج 
التى تحققت ٠»‏ أى ملاحقة التنفيذ والتأكد من أنه يسير فى الإتماهات المقررة فى خخطط العمل 
ومحاولة اكتشاف أى اتهاه للانحراف عن الأهداف وإتخاذ الاجراءات الكفيلة بمنع وقوع تلك 
الإنحرافات . 
فالرقابة على آداء الخدمات المكتبية تهدف إلى مراجعة كل ما يعد من بيانات وتقارير 
قبل إرسالها ووضع معدلات الاداء الجيد على كافة مستويات الأعمال المكتبية بغية تحقيق 
الكفاءة فى الأعمال وتوفير المال والجهد والوقت 0 
من هذا يتضح أن تطبيق عناصر أو مبادئْ الإدارة العلمية على الأعمال المكتبية ضرورى 
جداً ؛ حتى يمكن أن تؤدى إدارة المكاتب المرجو منها . كما أن إدارة الخدمات المكتبية تتصل 
إتصالاً مباشراً ووثيقاً بتطوير واستخدام الطرق والإجراءات الأحسن والاحدث والأكثر 
إنطباقاً على الأعمال المكتبية حتى يمكن تقليل التكاليف وريادة كفاءة هذه الخدمات المكتبية 
المساعلدة . 
ازتياط وعلاقة الإدارة المكتبية بالادارة العلمية المعاصرة : 
إدارة الخدمات المكتبية لا يمكن أن تتحمق بالكفاية المراد منها إن لم تطبق عليها أسس 
الإدارة !ا لعلمية المعاصرة . فا لعملية الإدارية تعتبر وحدة ثابتة لا تيختلف من 5 حيث التطبيو 
* المشرف على الخدمات المكتبية هو شخص مسئول ذو قدرة إدارية منفذة يقوم بالتنظيم 
والرقابة على الخدمات المكتبية المتضاعفة ويشرف + ويوجه العاملين معه ٠»‏ ويقودهم 
لتحقيق مهامهم المكتبية . فالأعمال المكتبية ليست مهام روتيئية تقليدية بل هى مهام 


نستدعى وبجود قدرات قيادية وإدارية وتخصصية كبيرة . 


1/4 
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الفصل الأول " إدارة الأعمال المكشية و مفهرمها المعاصر 


التنظيم المادى للخدمات المكتبية يجب تخطرطه على أساس علمى حتى يمكن التغلب 
على الفاقد المادى والبشرى وتيسير تسلسل الخدمات المكتبية وسرعة توصيل المعلومات 
إلى الإدارات والافراد المعنيين . 

إن استخدام الماكينات أو الآلات الإلكترونية الحديئة فى إنجار الأعمال المكتبية أصبحت 
ضرورة ملحة لعصرية الخدمات والسرعة فى الخدمة والآداء . 

إن دراسات الوقت والحركة وتبسيط الإجراءات وقياس العا سمي ا كن الا 
المكتبى . 

إن النظم والإجراءات المكتبية تحتاج إلى دراسة وتقويم على الدوام حتى يمن جعلها 
أكثر فعالية وأقل تكلفة . 

إن نظم حفظ المعلومات وضبط النماذج أى التخطيط العلمى لتخزين واسترجاع 
المعلومات فى نظم الحفظ » واستبعاد الأوراق الى فقدت أهميتها يجب العمل على 
تطويرها وتحسينها على الدوام . 

إن تنمية الأفراد العاملين فى الخدمات المكتبية من حيث تحليل وظائفهم وإعداد برامج 
تدريبية لهم يجب أن تحظى بعناية فائقة حتى بمكن العمل على رفع كفاءتهم العلمية 
والعملية . 

إن معابير العمل المكتبى من حيث الكم والكيف يجب أن تطور على الدوام . 

إن الوعى بالتكاليف التى تنفقها المنظمة على الخدمات المكتبية وصلة ذلك بتكاليف 
الأنشطة الااخرى عنصر هام يجب على المشرف على الإدارة المكتبية الإلمام الكامل به :. 


سحل ممما ااا تتكتكتكتكم..1١05أزا‏ 
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الفصل الثانى 


تنظيم الالعمال المكتبية 
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المحتويات 


مفهوم التنظيم للخدمات المكتبية . 
وظائف الإدارة المكتبية . 
وضع إدارة الخدمات المكتبية فى الأشكال التنظيمية . 
التنظيم التنارلى . 
التنظيم التنارلى الإستشارى . 
التنظيم الوظيفى . 
التنظيم بواسطة اللجان . 
التنظيم الإدارى للخدمات المكتبية . 


مركزية ولا مركزية الأعمال المكتبية : 
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ادارة الاعمال الكية المعاصرة 


مفهوم التنظيم للخدمات المكتبية 


إن تنظيم الأعمال أو الخدمات المكتبية مرحلة هامة جداً , إذ أنها تترجم الأهداف 
والسياسات إلى واقع عملى قابل للتنفيذ : فالتنظيم كالبناء ينفذ رمنها محدداً حسب التصميم 
المعطى له » وكلما كان هذا التنظيم مطابقآ للرسم كلما ساعد على آداء الهدف الذى أنشئٌ 
من أجله . وعند تخطيط التنظيم الملائم للأعمال المكتبية يجب الإجابة على الأسئلة الثلاثة 
الآتية : 
0١‏ ماهو نوع العمل المراد أداؤه » أو ما هى الوظائف الضرورية اللارمة لتحقيق الأهداف 
المبتغاة ؟ 
؟ -ماهى مطالب هذه الخدمات من الأفراد ونوعيتهم اللارمة والمحتاج إليها لإنجار هذه 
الوظائف المكتبية ؟ 
“* - ماهى الإمكانيات المادية الواجب توافرها حتى تساعد هؤلاء الأفراد فى أداء الوظائف 
المكتبية بطريقة اقتصادية وفعالة ؟ 
إن استعراض هذه الاسئلة الثلائة يظهر بوضوح أن الأهداف يجب أن تقرر أنواع 
الأنشطة أو الوظائف المحتاج إليها لآداء هذه الأنشطة . كما تظهر أن الأعمال أو الخدمات 
المكتبية تنقرر الأفراد والإمكانيات الواجب توفرها . ويمكن توضيح هذه العلاقة فى الشكل 
التالى : 


| الاأفراد 
الأاأمداف ‏ لله الوظائف 
الإمكانيات 


ففى أحيان كثيرة قد يتضح جليا أن خدمة أو نشاط ما تعتبر هامة ومفيدة للمنظمة ولكن 
سعب تحقيقها سيب عدم توفر الأفراد أو الإمكانيات 7 


6 
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الفصل الثانى : تنظيم الأعمال المكتبية 


وفى بعض الاحيان الأخرى قد يكون من الضرورى تجميع الأنشطة المتجانسة فى قسم 
أو إدارة واحدة حتى يمكن الاستغلال الأنسب للأفراد والإمكانيات . 

وعندما توجد مجموعة من الأفراد يعملون مع بطريقة منسقة بغية تحقيق غرض مشترك 
فإن أنشطتهم تسير وفق نمط مُحدد جداً . فقد يخصص فرد لحفظ المستندات واسترجاعها عند 
الطلب » وشخص آخر للاتصالات الدالية أو الخارجية . وثالث للكتابة على الآلة الكاتبة 
أو استخدام برنامج تنسيق الكلمات على الحاسب الآلى أو تسجيل المعلرمات . على أن 
مساهمة هؤلاء الأفراد جميعاً تؤدى فى النهاية إلى تحقيق الهدف من الخدمات المكتبية وهو 
مساعدة الإدارة فى تحقيق أهدافها الرئيسية لذلك أصبحت الخطة التنظيمية حتمية لأى جهد 
جماعى ٠‏ فهى تساعد على تحقيق الترابط والتناسق لكل الانشطة مع الأهداف الرئيسية التى 
تبرر وجود المنظمة ذاتها . فهى الأساس لإعلام وتعريف الأفراد بمسئولياتهم . وكلما كبر 
حجم المنظمة وكبرت الخدمات المكتبية بها » كلما أصبحت الخطط التنظيمية ذات أهمية 
عظمى » وأصبحت الخرائط التنظيمية أكثر الأساليب الإدارية شيوعا » فإنها تجمع الانشطة 
المتناسقة فى إدارات ووحدات إدارية ذات طبيعة خاصة كما تحاول إظهار الإتصالات 
والعلاقات بين الإدارات والأقسام بعضها ببعض . وعندما يراد تفصيل وصفى أكثر مما تقدمه 
الخرائط التنظيمية فيعرض ذلك خلال اللوائح والأدلة التنظيمية . وليس هناك خطة تنظيمية 
واحدة أو ترتيب تنظيمى موحد ومتقن يلائم كل الخدمات أو الوظائف المكتبية التى تتواجد 
فى كل المنظمات من شركات أو بنوك أو مصالح أو معاهد . فيجب على كل منظمة أن 
تصمم خطتها التنظيمية على حدة لأن أهداف كل منظمة تختلف عن أهداف المنظمات 
الأخحرى . ولكن عند تصميم الخطة التنظيمية يجب الاستعانة إلى حد كبير بمبادئ ونظريات 
التنظيم التى قد تخدم كأدلة مرشدة ومفيدة جداً فى إعداد أى ترتيب تنظيمى . 

وليس الغرض من هذا الاستعراض السريع هو سرد مبادئ التنظيم وشرحها , 
فالكتابات فى هذا المجال متوفرة بدرجة كبيرة ولكن الغرض الأساسى هو بيان الوظائف 
المختلفة للإدارة المكتية ومكانتها فى التنظيم الكلى للمنظمة . 
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إدارة الاعمال المكتيية المعاصرة 


وظائف الادارة المكتبية 


إن وظائف الإدارة المكتبية تنقسم حسب الأنشطة إلى ما يلى : 
١‏ - إجاية احشاحات المنظمة من المعلومات : 
أى تزويد إدارات المنظمة بما تحتاج إليه من معلومات والإجابة على استفساراتها . 
؟ -استلام المعلومات النى تهم المنظمة : 
ويتمثئل ذلك فى أنشطة مثل البريد الوارد وتلقى المكالمات التليفونية أو الإشارات الهاتفية 
أو التلكسات واستلام طلبات الجمهور المتعامل مع المنظمة والتقارير التى تهم أعمال المنظمة . 
" - تسجيل المعلومات : 
تسجيل كل المعلومات التى تستلمها إدارة الخدمات المكتبية حتى يسهل تزويد إدارات 
المنظمة بها وإعلامها عنها أول بأول . 
؛ - تبويب المعلوهات : 
بعد تسجيل المعلومات بمجرد ورودها إلى المنظمة يجب تنظيمها وتحليلها وحفظها حتى 
يمكن استرجاعها بسرعة وسهولة وخاصة إذا كانت عمليات الفهرسة والتصنيف مرتبطة مع 
أنشطة المنظمة ,. 
6 - صيانة وإدارة موجودات المنظمة : 
أى حفظ المعلومات المتعلقة بالأصول الثابتة والمتغيرة للمنظمة أول بأول . 
وفيما يلى قائمة مكتملة إلى حد ما بالأعمال المكتبية المختلفة التى قد تكون من مسئولية 
الإدارة المكتبية 217 : 


١‏ - -صضان ) . لع طاة الع عع 11308 01112 ع/الأوناكتملمولقم ,كاأاعا ,ودلتاعءع ]1 لمة .1.137 سمطمل ,تعدنيءلم 
. 9 .م ( 1967 ,.00) عمتطعتاطن2 مععاوةء ا -طاناه50 : ملط0 متأقممكء 


5ه 


للقلامع5655 لللم 510015 )51881861 208 ع [لاعغ) 188185/اع 13م الام 7:09 5/21/2028 مه 2100م - (غ8500505غ8) 1650غعع011) عاممقع : و15610امبه 8500ع 
١‏ 9 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل الثاني : تنظيم الأعمال المكتبية 


: المبانى والنظافة والصيانة‎ )١( 


تصميم المبانى . 
* التخطيط والتنظيم . 
الإضاءة الطبيعية والصناعية . 
* الألوان واختيارها . 
التدفثة والتهوية . 
أعمال السباكة والكهرباء . 
الرقابة على الضوضاء . 
* المصاعد وصيانتها وتشغيلها . 
** التخطيط للتوسعات أو التغييرات فى اللمبانى القائمة أو مشروعات المواقع الجديدة . 
** نقل المكاتب . 
* الصيانة وإصلاح الأبواب والشبابيك والأثاثات والأدوات والمعدات . 
* النظافة ومراقبة اعمال النظافة . 
تداول أثاث المكاتب . 
أعمال الأمن والوقاية من الحريق والسرقة وخخلافه . 
* الاراضى الفضاء وأماكن انتظار السيارات إن وجدت . 
*# تشغيل وصيانة وسائل النقل ومراقبة سجلات حركتها ومراقبة ضبط استهلاكها 
من الوقود . 
(ب) الاثاث والادوات : 
الاختيار والطلب والتعاقد والشراء . 
* التفتيش . 
* الصيانة . 
*# إعداد جداول الاستبدال . 
*# ترتيب الأثاث والأدوات . 
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دارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


نا 


نا 


الرقابة على المشتريات . 


إدارة المخارن المكتبية وإمساك عهدة المبنى من الأثاث والأدوات والمهمات . 


(ج) الأجهزة والمعدات: 


2 


د 


التعرف على معايير الإستخدام والتصنيع . 
استخدام أدوات تجهيز البيانات . 


دراسة الحاسب الالكترونى واستخداماته فى الأعمال المكتبية . 


(د) تنظيم الخدمات المكتبية : 


بننا 


إعداد خرائط التنظيم . 


** التعرف على وظائف الأقسام والإدارات من الخدمات المكتبية . 


الإشراف على الاقسام أو الوحدات المتعلقة بالخدمات المكتبية . 


د 


الإشراف على عمليات المكاتب الفرعية من الخدمات المكتبية . 


(ه) الإتصالات المكتبية : 


نا 


د 


ود 


* 


* 


ممه 


المراسلون أو السعادة . 

أنظمة النقل المكتبية . 

النقل الآلى . 

المراسلات المكتبية » آلات الاملاء » الأدلة والنماذج » مراجعة الخطابات » تحسين 
طرق النقل الكتابى » الآلات الكاتبة . 

التلكات والفاكسيميل والبريد الإلكترونى . 

أعمال النسخ والطبع - الإشراف على أعمال الآلات الكاتبة والطبع والاحتفاظ 
بأصول الاستنسل مرتبة بحيث يمكن الرجوع إليها عند إعادة الطبع » والاحتفاظ 
بالنسخ الزائدة وترتيبها . 
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الفصل الثانى : تنظيم الأعمال المكتبية 
(9) الإتصالات الشفوية : 
*# الخدمات التليفونية من استلام المكالمات وتوزيعها على أصحابها » وارسال المكالمات 
إلى خارج المنظمة . 
* نظم الإتصالات الداخلية - ديكتافون . 
الدوائر التليفزيوئية المغلقة . 
(() إدارة المحفوظات : 
* المحفوظات الفرعية والمركزية . 
* موقع وتنظيم المحفوظات . 
نقل المحفوظات وتخزينها . 
* نظم استرجاع المحفوظات . 
التصوير المصغر ( الميكروفيلمى ) . 
* العناية بالمحفوظات . 
برامج ترحيل المحفوظات أو التخلص منها . 
(ح) الخدمات البريدية : 
* مركزية أو لا مركزية الخدمات البريدية . 
د الإجراءات الروئينية للبريد الوارد والصادر . 
(ك) إعداد وتصميم النماذج والرقابة عليها: 
تقنين حجم الورق ولونه وطباعة النماذج المستخدمة . 
*# إعداد وتصميم النماذج . 
مركزية الرقابة على النماذج . 
تخزين النماذج وتوريعها . 


(ل) الافراد العاملين فى الخدمات المكتبية : 


هه 


## اختيارهم وتعيينهم . 


إن 
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إدارة الاعسل المكتبية امعاصرة 

*# التدريب والتنمية . 

نظم الحوافز . 

توصيف الوظائف وتقويمها . 
(م) الاستعلاهات : 

استقبال الأفراد الزائرين . 

تسجيل تحركات المديرين والإتصال بهم عند الحاجة إليهم . 

د إصدار الكتيبات والأدلة التعريفية . 

توجيه البرقيات الواردة وإرسال البرقيات الصادرة . 

إن استعراض هذه القائمة من الأعمال أو الخدمات المكتبية تظهر صعوبة تجميعها كلها 
تحت إشراف مدير إدارى واحد بل قد نجدها ضمن مسئوليات تجميعات تنظيمية عديدة تقوم 
بأدائها . على أن الإختلافات فى المسثوليات المناطة بالمشرف أو المختص بالإدارة المكتبية 
تكون نتيجة لعدة عرامل من بينها حجم المنظمة الذى يعتبر أهم عامل فى هذا الإتجاه . 

ومعظم هذه الخدمات المكتبية قد تقوم بها عدة وحدات إدارية تبعآ الحجم التنظيم فهناك 
أقسام للسكرتارية والمحفوظات وللشئون العامة وللمخارن وللعلاقات العامة تقوم منفردة أو 
معآ بإدارة هذه الخندمات العديدة وتتبع كلها فى العادة المدير أو المسئول الإدارى فى المنظمة 
الذى يختص بإدارة شئون الأفراد بجانب هذه المسئوليات . وقد يطلق على بعض أو معظم 
هذه الأعمال ١‏ الشئؤن الإدارية » ويعتبر ذلك فى الواقع خطأ شائعاً فى التسمية لأن الشئون 
الإدارية هى الإدارة العلمية ووظائفها التى يمارسها كل مدير مهما كان موقع عمله . 
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الفصل الثانى : تنظيم الأعمال المكتبية 


وضح إدارة الخدمات المكتبية فى الاشكال التنظيمية 


حتى يمكن تنظيم الخدمات المكتبية داخل المنظمة على أساس علمى سليم لابد من 

استعراض أشكال التنظيم المختلفة ومكانة الخدمات المكتبية فيها : 
التنظيم التناز لى : ةم عدنآ 

يعتبر التنظيم التنازلى أول وأبسط أشكال التنظيم المختلفة ويعرف أيضا بالتنظيم المتدرج 
أو التنظيم الهرمى . وفى هذا الشكل التنظيمى يعتبر الرئيس الإدارى مصدر السلطات وتنفذ 
أوامره عن طريق سريانها من أعلى إلى أسفل » أى من المدير إلى مساعديه المباشرين ومنهم 
إلى مرؤسيهم فى المستويات التنفيذية . أى أن خط السلطة يتجه فى خط تنازلى بدون أى 
عائق أو مرور على مستويات عرضية وذلك كما فى الشكل التالى : 

شكل )١(‏ التنظيم التنازلى 
مدير المنظمة 


' 


نائب المدير للخدمات المكتبية 


وبالرغم من بساطة وسهولة هذا الشكل التنظيمى وكثرة انتشاره فى المكاتب الحكومية 2 
إلا أنه يعيبه أنه إذا اعترض أى موظف أى مشكلة فإنه يحجم عن إتخاذ قرار حيالها 
ويؤقعها إل ريس الباقئر للنضرف هها + والذى قد يسجم كذلتك عن إتخاة قران فيها:إذا 


5 
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إدارة الاأعمال المكتبية المعاصرة 


ساوره أى شك حيالهها . ويتجه بدوره إلى رفعها إلى رئيسه بالتالى وهكذا حتى تتركز 
المسئولية جميعها فى يد الرئيس الأعلى ويصبح فى النهاية المتصرف الأول والاخير فى كل 
صغيرة وكبيرة تتصل بعمل المنظمة وهذا يؤدى إلى بطء العمل وتعقيد الإجراءات . 
الننظيم التنازلى والاستشارى : 220105 تصدع:0 أكها5 لهة عصنآ 

نجد فى هذا الشكل التنازلى والاستشارى أن الأعمال والسياسات التى تقرب من الإدارة 
العليا تتميز بشكل التنظيم التنازلى . وكلما نزلنا فى خط المسثولية والسلطة فإن العمل يؤدى 
على أساس وظيفة كل إدارة على حدة » أما صفة الاستشارية فتآأتى عندما يوجد مجموعة من 
الخبراء يساعدون الإدارة كخبراء لكل إدارة أو قسم . وفى معظم المنظمات يعتبر مدير 
الخدمات المكتبية الشخص المستول من الناحية الوظيفية عن أداء بعض المهام المكتبية بالإضافة 
إلى أنه يعمل كمستشار لكثير من الإدارات الأخرى ينصحها فى أمور تتعلق بالبريد الصادر 
والوارد وإدارة الملحفوظات والكتابة على الآلة الكاتبة والطبع وكثير من الأعمال المكتبية 
الأخرى . 

ويتضح من الشكل التالى أن هناك وضوح ظاهر فى سريان السلطة والمسئولية من أعلى 
إلى أسفل فى التنظيم . كما أن الاعمال تؤدى بدقة وكفاية خلال تحقين مبدأ التخصص 
حيت أن كل مسئول إدارى مثل مدير السكرتارية والمحفوظات يدير ويراقب مباشرة العاملين 
فى إدارته كما أنه يعتبر مسئول عن أنشطة أخخرى معينة تتصل بإدارته ولكنها تنجز فى كافة 
الإدارات الأخرى فى المنظمة وتتلخص هذه المسئولية فى تقديم توجيهات وتوصيات 
بكيفية أداء الاعمال ولكنها لا تعطى أوامر للساملين فى الإدارات المختلفة فيما يتعلق بهذه 
الخدمات . 
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الفصل الثانى : تنظيم الأعمال المكتبية 
وتبين المخريطة التنظيمية التالية هذا الشكل التنظيمى : 


شكل (5) التنظيم التنازلى والاستشارى 


إدارة عليا ا ١‏ 
نائب المدير 


إدارة 
إدارة المصائم إدارة المبيعات إدارة الأفراد إدارة الحسابات 


إدارة السكرتارية والمحفوظات 


- المراسلات والبريد ‏ 
- الاتصالات . 

- إدارة المحفوظات . 
- الصيانة والنظافة . 


العاملون 


التنظيم الوظيفى : 00 لقده نأعمداآ 
يعتمد هذا الشكل من التنظيم الوظيفى على التقسيم الفرعى لعمل المنظمة مع وضع 
خطوط تفصل بين مجال كل نشاط » ثم توفير وسيلة التنسيق بنفس الدقة . ويأخذ التبظيم 
الوظيفى بمبدأ تقسيم العمل أكثر مما يأخصذ به أى شكل تنظيمى آخر ويبرر التخصص وعمل 
الفريق . ومع أن التنظيم الوظيفى يشبه نمط التنظيم الخطى والاستشارى فى كثير من الأوجه 
إلا أن موظفى الخط فى جميع المستويات هم الذين يتحملون المسثولية . أما خبراء المشورة 


اذا 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
فإنه بدلا من بقائهم خارج خط السلطة كلية فيما يتهضون به من عمل فإنهم يدخلون فى 
مسار العمليات ومن ثم تتاح لهم فرصة أفضل لتطبيق معرفتهم . والشكل النالى يبين 
التنظيم الوظيفى : 

شكل (*) التنظيم الوظيفى على مستوى المنظمة 


مذير المنظمة 
نائب المدير 


إدارة المصائع إدارة المبيعات إدارة الأفراد إدارة الحسابات 


فكل الاعمال التى تختص بالإنتاج تنجز فى إدارة المصانع » وكل ما يختص بالافراد 
تقوم به إدارة الأفراد . كما أن كل الحسابات والشئون المالية تقوم بها إدارة الحسابات 
وهكذا . 

وفى هذا الشكل الوظيفى من التنظيم نلاحظ أن كل مشرف ينمو فى إطار تخصصه كما 
يكرس كل وقته لناحية واحدة من نواحى العمل . مثل هذا التخصص فى الآداء قد يساعد 
فى زيادة الدقة والعناية ويرجع ذلك إلى الإشراف المهنى التخصصى المباشر على العاملين 
على أى حال فإنه نتيجة لتطوير أنواع كثيرة جداً من الخبراء المشتغلين فإن التخصص الأكثر 
من اللازم أدى إلى الارتباك حيث يوجد تضارب فى ا لسلطة وقصور فى خخطوط المسئولية 
المحددة . 


التنظيم بواسطة اللجان : 2008 نصدع:0 عع ا تسصوه© 


إلى حد كبير التنظيم الوظيفى فى أن السلطة التنفيذية لا تتركز فى موظف واحد ء كما أنه 
4" 
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الفصل الثانى : تنظيم الاعمال المكتبية 
يختلف عنه فى أنه لابد أن تكون ممارسة الرقابة مشتركة وجماعية بالنسبة لكل أعضاء 
اللجنة . ويستخدم هذا النمط التنظيمى بكثرة فى كثير من المنظمات للأغراض المتعلقة 
بالخدمات المكتبية . فكثير من المنظمات تشكل لحان لفتح البريد الوارد وتوجيهه إلى 
الإدارات المعنية أو تشكل لحان لإستبعاد أو ترحيل المحفوظات التى تقادمت وهكذا . 
التنظيم الإدارى للخدمات المكتبية : 

حيث أن الخدمات المكتبية تعتبر ضرورة فى أى منظمة لتنسيق وظائف الإنتاج 
والمبيعات والحسابات والأفراد بها فإن أنشطة إدارة الخدمات المكتبية تتغلل وتتصل بأعمال كل 
إدارات المنظمة وبالمنظمة ذاتها كوحدة اعثبارية مستقلة . وعلى ذلك فإن إدارة الخدمات 
المكتبسية قد تجمع معا تحت إدارة مدير مسثئول يتبع مباشرة للإدارة العليا وقد تتبع لإدارة 
الأفراد أو الحسابات تبعاً لحجم المنظمة وحجم الخدمات المكتبية التى تقوم بها . 


شكل (؛) تنظيم الأعمال المكتبية 


مدير القدمات المكتبية 


القيد و الفهرسة والتصئيف 
والاسترجاع والرقابة 
والترحيل 


البريد | لوارد والصادر 
الكتابة علي الآلة الكاتبة 
الطبع 


المششيات 2 


الأناث و الأدوات 


ااا ااااااااامان“تاتتكة. 00 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


مركزية ولا مركزية الاعمال المكتبية 


تعنى مركزية الأعمال المكتبية تركيز جميع الاعمال والمهام والواجبات المتعلقة بالخدمات 


المكتبية فى إدارة متخصصة تقوم بإعداد وتزويد كافة إدارات المنظمة بما تحتاج إليه من خدمات 
مكتبية . ويترتب على تطبيق مبدا المركزية جمع كل العاملين الذين يقومون بنفس النوع من 
العمل فى مكان واحد وذلك على عكس النظام اللامركزى الذى يستدعى توزيع العاملين 
الذين يقومون بالخدمات المكتبية على كافة إدارات المنظمة . 


ويتجه التنظيم الحديث فى الاعمال المكتبية إلى تركيز الخدمات كلها أو معظمها فى إدارة 


مركرية واحدة تزود كافة إدارات المنظمة بما تحتاج اليه بدلا من تقسيم العاملين وتوزيعهم على 
الؤدارات المتنوعة ٠.‏ 


وقد انتشر تطبيق مبدأ مركزية الأعمال المكتبية فى كثير من المنظمات المعاصرة بسبب 


المزايا العديدة التى قد تتحقق منه والتى منها : 


* 


515 


تفاوت حجم الطلب على الخدمات المكتبية فى كل إدارة من إدارات المنظمة وصعوبة 
تقنين وتثبيت ذلك . وقد أدت هذه الحقيقة إلى تفاوت عدد العاملين اللارمين للقيام 
بهذه الخدمات فى الإدارات المختلفة من وقت لآخخر . وتساعد المركزية المنظمة على توفير 
أجور وتكاليف توظيف عدد كبير من العاملين . 

الإشراف الفنى المتخصص على الخدمات المكتبية يمكن تبريره عند إتباع مبدأ المركزية . 
تشابه ظروف العمل ما يساعد العاملين فى مقارنة أعمالهم بعضهم ببعض كما يؤدى 
إلى وضع معدلات آداء واحدة ورسم سياسة عادلة للحوافز 8 

توحيد الإجراءات والقضاء على التعارض والتضارب فى الأعمال . 

التطبيق العملى للطرق التكنولوجية الحديثة فى النسخ والحفظ والطبع والتصوير 
والإتصاللات 5 


القضاء على التكرار الذى ينجم فى الأوراق والاأثاث والأدوات . 
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الفصل الثانى : تنظيم الأعمال المكتبية 
وبذلك فعند إتباع المركزية يجب أن تتوافر لهذا النظام عدة مقومات لنجاحه منها : 
* تفاوت الطلب على الخدمات المكتبية فى الإدارات المختلفة . 
# صعوبة الإشراف الباشر عليها من قبل الإدارات . 
عدم توفر الأثاث والادوات الملائمة وضيق المكان . 
* عدم وجود وسائل الإضاءة الكاملة والتهوية 85 
بالرغم من كل المزايا التى سبق سردها لتعضيد مبدأ المركزية فهناك كثير من المعارضين 
لهذا المبدأ وخاصة فى المنظمات التى تستدعى عملها سرية حفظ البيانات فى بعض إداراتها 
أو أنها تشتمل على عدد من الفروع والمكاتب المتباعدة 8 
المنظمة بإدارة الخدمات المكتبية والإشراف عليها . وفى العادة تبدأ كثير من المنظمات حياتها 
العملية بإتباع مبدأ اللامركزية فى الخدمات المكتبية وعلى وجه الخصوص فيما يتعلق 
بالمحفوظات . 
ويعارضص كثير من الإداريين اللامركزية المطلقة فى الخدمات المكتبية لعدة أسباب منها : 
التكلفة المرتفعة التى تنتج من مضاعفة الجهد الواحد فى إدارات متعددة داخل 
المنظمةالواحدة ويتضح هذا فى أجور العاملين وتكاليف الاثاث والادوات والمعدات . 
ضعف مستوى الآداء الفنى والمهنى للعاملين بالخدمات المكتبية فى الإدارات المختلفة . 
*# صعوبة تجميع الاوراق وما تتنضمنه من بيانات تتعلق بموضوع واحد نتيجة لتشتتها بين 
محفوظات أكثر من إداراة . 
# صعوبة وجود تخطيط موحد للطرق والإجراءات المتعلقة بالخدمات المكتبية فى الؤدارات 
المختلفة وهذا يؤدى إلى التبديل والتغيير المستمر . 


عدم إمكانية تفادى تكرار وإزدواج البيانات المتعلقة بموضوع واحد فى أكثر من إدارة . 
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هذه العيوب والمساوئ التى تؤدى إلى عدم تفضيل مبدأ اللامركزية ف كل الخدمات 


المكتبية أو معظمها تقابلها من ناحية أخرى بعض المزايا لإتباع هذا النظام اللامركزى التى 
منها : 


«* 


سرعة استلام وتوريد المراسلات المتعلقة بالإدارة . 


مجابهة التغييرات السريعة التى تحدث فى إجراءات وطرق العمل دائخل الإدارة الواحدة 
والتى تؤثر على الخدمات المكتبية المساعدة مثل حفظ المستندات والسجلات . 


إمكانية حصر المسئولية عند الوقوع فى الاخطاء . 


وقد حاولت بعض المنظمات الجمع بين مبدأى المركزية واللامركزية للاستفادة بمزايا كل 


من النظامين وتجنب العيوب التى قد تنجم من إتباع كل مبدأ على حدة وذلك عن طريق 
إنشاء وحدة مركزية تتولى تزويد إدارات المنظمة بما تحتاجهه من الخدمات المكتبية وفى نفس 
الوقت مساعدة الإدارات التى يستدعى العمل فيها الإحتفاظ ببعض الخدمات المكتبية . 
ويتضمن هذا الاسلوب الاستشارى تقديم المعونة الفنية والمهنية للؤدارات المختلفة ووضع 
بعضص. الأس س والإجراءات التى تسير على نهجها تبعا لخطة الوحدة المركزية ذاتها . 
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الفصل الثالث 


تبسيط إجراءات الاعمال المكتبية 
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المحتويات 


المقدمة . 
تحليل العمليات لتبسيط الإجراءات . 
الخرائط المستعملة فى عمليات التحليل 
- النوع الأول : خخرائط توزيع العمل . 
- النوع الثانى : خرائط تدفق العمليات أو الإجراءات . 


- النوع الثالث : خرائط تدفق البيانات . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ا مقدمة 


إن تبسيط إججراءات الاعمال المكتبية يعشبر من الحلول التى تستتخدمها الإدارة فى زيادة 
إنتاجية الأفراد العاملين فى المهام المكتبية . ويعتمد ذلك على تحليل ومراجعة أنشطة ونظم 
وطرق الآداء المكتبى بهدف تمكين كل موظف من آداء كمية أكبر من العمل بدون زيادة فى 
الوقت أو الجهد اللازم لهذا العمل من خلال توزيع أحسن وأفضل للعمل وتتابع وإنسياب 
أحسن واستبعاد الإجراءات غير الضرورية . 
وبذلك فإن تبسيط إجراءات الأعمال المكتبية تهدف أساسا إلى (© : 
* الإقلال من الجهود الفاقدة من أعمال أى موظف حتى يمكن الحصول على أكبر قدر من 
الإنتاجية له . 
* التوصل لاعلى كفاءة فى الآداء . 
* الإقلال من تكاليف العمل إلى الحد الادنى . 
توجيه إمكانيات وموارد الأعمال المكتبية لإجراءات أكثر أهمية . 
* إمناد الإدارة بالمعلومات والبيانات الصحيحة والملائمة فى الوقت والمكان المناسب . 
وبذلك فإن هدف تبسيط الإجراءات هو ريادة الكفاية الإنتاجية للعاملين فى آداء المهام 
والخدمات المكتبية بحيث تسهم فى تحقيق ما يلى : 
- آداء نفس كمية العمل بعدد أقل من الموظفين وبتكاليف أقل . 
- أداء أكبر كمية من العمل بنفس عدد الأفراد وبنفس التكاليف . 
ويتم تبسيط إجراءات الاعمال المكتبية على أساس برنامج نموذجى منظم يستخدم 
أساليب وطرق معينة لتحليل وتحسين كفاءة الاداء المكتبى . 


فمثلا عندما يرغب أحد الافراد فى إرسال خطاب معين فإنه يقوم ببعض الخطوات مثل 


, ) 1١91/8 كمال عكر ؛ تبسيط إجراءات العمل المكتبى . ( القاهرة : المعهد القرمى للتنمية الإدارية ؛‎ - ١ 
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الفصل الثالث : تبسيط إجراءات الاعمال المكتبية 


تطبيق الخطاب ٠.‏ ووضعه فى المظروف » ولصق المظروف ء وختمه » وتسليمه للمراسل .. الخ . 

ولكن عندما يريد نفس الشخص تصدير مائثة خطاب بدلا من خطاب واحد فإنه سوف يجد 
من الأسرع والأسهل تطبين كل الخطابات مرة واحدة ثم وضعها فى المظاريف . بعدتذ 
يلصق ويختم كل المظاريف ثم يسلمها مرة واحدة للمراسل لكى يقوم بتصديرها . أى أن 
حجم العمل المطلوب يؤثر مباشرة على إختيار أفضل طريقة ممكنة لأداء العمل » كما يؤثر 
المكان على الآداء أيضاً . 


وعند دراسة أى مشكلة تنظيمية فى الخدمات المكتبية يجب أن يتم ذلك على أساس 
التحليل التنظيمى الذى يستخدم الطريقة العلمية وتتمثل خطواتها فيما يلى 9© : 
١‏ - تحديد المشكلة بوضوح أى معرفة الأسباب المعينة ونوع الحل وحدوده . 
؟ - الحصول على الحخقائق والبيانات التى تسهم فى حل المشكلة . 
“" - تقرير الحلول البديلة . 
5 - اختيار الحل أو البديل الانسب من خلال الأفكار التى تم الحصول عليها . 
٠‏ 6 - تحديد الطريقة بالتفصيل وخطوات العمل حتى يمكن تحاشى أى متاعب أو صعوبات . 
5 - مراجعة الطريقة المختارة وإدخال أى تحسينات أو إضافات إليها . 
- وضع الطريقة موضع التنفيذ عند التغلب على كل الصعوبات مثل تدريب العاملين عند 
الضرورة وتوفير الموارد والتسهيلات الضرورية . 
6 - تقويم ومتابعة الطريقة المؤداة حتى تحقق الهدف المطلوب منها . 


؟ - محمد محمد الهادى ع الإدارة العلمية للمكتبيات ومراكز التوثيق والمعل رمات ( الرياض 5 دار المريخ اكاغخهة١ا)‏ 
ص ١9١-3١54‏ . 


قف 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


تحليل العمليات لتبسيط الإجراءات 


إن تحليل العمليات لتبسيط إجراءات الأعمال المكتبية تعتبر طريقة منظمة تساعد فى 
الدراسة التفصيلية لتطوير وتحسين العمل ذاته وما يتصل بذلك من آلات ومكان وعاملين . 
وبذلك فإنه عند أداء عمل معين يجب أن يقسم إلى حطوات أو إجراءات مجابعة 
ومسلسلة تؤدى بواسطة الفرد أو الآلة أو الإثنين معآ ٠.‏ 
ويتم تحليل العمليات لتبسيط الإجراءات من خلال وضع كل خطوة من خطوات العملية 
المكتبية فى موضع التساؤل والفحص بغر ض التحسين والتطوير وتقليل التكاليف ويستعخدم فى 
ذلك جدول محدد يناقش كل خطوة بتتابع منطقى كما يلى 7 : 
١‏ -الخرض من العملية !و الإجراء : 
- هل العملية أو الإجراء ضرورى ؟ 
- هل يمكن الاستغناه عنها كلياً أو جزثياآ ؟ 
- هل يمكن تحسينها بطريقة أخرى أفضل ؟ 
" - مراجعة إجراءات العمل المكتبى : 
- هل يمكن إدماج بعض الإجراءات أو الخطوات معا ؟ 
- هل يمكنذدداء بعض الاجراءات أثناء الوقت العاطل لإجراءات أو عمليات 
أخرى ؟ 
- هل هناك ميزة معينة من تقسيم بعض الإجراءات إلى إجراءات أو خطوات أصغر ؟ 
“" - جودة الخدمة المؤداة وعمليات الفخص : 
- هل يمكن الإسراع فى بعض العمليات مع التقليل فى الأعمال المرفوضة باستخدام 
الفحص النمطى أو بإعادة التصميم بدون الانخفاض بمستوى الحودة ؟ 


" - كمال عسكر : نفس المرجع السابق . 
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الفصل العالث : تبيط إجراءات الاعمال المكتبية 
- هل يمكن إحلال عمليات الإختبار بالعينات محل الاختبار الكلى ٠٠١‏ 12؟ 
- هل يمكن إحلال محددات القياس بدلا من أدوات وأجهزة القياس الأخرى ؟ 
- هل يمكن إجراء عمليات المراجعة والفحص أثناء أداء الخدمة ؟ 
4 - المواد المستخدمة : 
- هل يمكن استخدام مواد أرخخص من المواد المستخدمة بالفعل ؟ 
- هل يمكن الاستعانه بمواد أسهل فى التشغيل من المواد المستخدمة فعلاً ؟ 


- هل يمكن استتخدام مواد أخرى ذات حجم أو شكل أحسن وأنسب وملاثم من المواد 
المستخدمة حاليا ؟ 


0- طرق مناولة المواد : 
- هل يمكن استخدام أجهزة مناولة حديثة ومصممة تصميما خاصاً لكى تقلل الوقت 
اللازم فى عمليات المناولة ؟ 
- هل يقلل تنظيم أو تصميم مكان العمل من الوقت اللازم للمناولة أو التداول ؟ 
” - الآلات والاأجهزة المستخدمة : 
- هل يؤدى الاستعانة بآلة أو جهار أحدث إلى زيادة كفاءة وفعالية الخدمة مع نقص 
التكاليف ؟ 


- هل من الأنسب تعديل الآلات أو الأاجهزة المستتخدمة أو شراء أجهزة حديثة ؟ 


- هل تؤدى الآلية إلى نقص التكاليف ؟ 


1/7 272727277222 1 #22 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


الخرائط ا مستعملة فى عمليات التحليل 


تستخدم الخرائط التحليلية كوسائل مفيدة فى دراسة وتحليل الأعمال المكتبية وبالتالى فى 
تبسيط الإجراءات الخاصة بها . ويوجد ثلاثة أنواع من الخرائط تتصل بتوريع العمل وتدفق 
أو أنسياب العمليات ©) 


النوع الأول : خرائط توزيع العمل : 

تعد خرائط توريع العمل :12105 0151101006108[ 7011 لتفهم طبيعة ومدى 
العمل » ولتحديد كل من الأنشطة الأساسية » ونصيب كل موظف من العمل فى هذه 
الأنشطة . وبذلك تسجل حصراً لكل الأنشطة التى تقوم بها وحدة إدارية على قائمة 
الأنشطة 156[ 1111© التى تسجل الواجبات المفصلة التى يقوم بها كل موظف والوقت 
التقريبى اللازم لها أسبوعيا على قائمة الواجبات 156[ 1لا[ . 

وتجمع القائمتين معا فى خريطة توزيع العمل يمئل العمود الرأسى الذى على يمين 
الخريطة الأنشطة الرئيسية التى تقوم بها الإدارة أو القسم . أما واجبات الموظفين وساعات 
العمل. فتسجل تباعاً على يسار عمود الأنشطة بحيث تتبين افقيا مسئوليات كل موظف 
والساعات التى يقضيها فى كل نشاط أسبوعياً . كما هو موضح فى الشكل التالى : 


؛ - محمد محمد الهادى : نفس المرجع السابق . 


+ 
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الفصل الثالثك : بيط إجراءات الاعمال المكتبية 


شكل (4) خريطة توريع العمل لإدارة التزويد فى إحدى المكتبات 


عدد عدد موظف عدد موظف عدد موظف عدد 

الأنشطة الرئيسية الساعات | المغرف الساعات | مهني | الساعات| مساعد | الماعات | كتابي | الساعات 
222 زفق ضف 

ا ا انة 


55 0 5 151 50 50 20 اك 
1 1 851 5231 كوه اتتكنة للكذا 5ن 591 انلاقة 


52 تخ كه انك انهل ننه 0ك كك 5 كل 
3:3 كاه نفك اكه امن كك ادك رقا اكلا لكلل لكك 


الحصول علي المواد خلال 
الشراء والتبادل والإهداء 


البحث عن المعلومات 


البيلوجرافية 


122 321 1ه نكا لج 1 1ك 95 لهذا 1ل 
اسسسايةهم | | | | | آل | طلم 
سرس |«| إء | | | |5 | آم 

ا حت ا لل لبا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
من خريطة توزيع العمل السابقة الخاصة بإدارة التزويد فى احدى المكتبات تحددت 

الأنشطة للموظفين الذين يعملون فى الإدارة وعددهم أربعة 03 أحدهم مدير للإدارة وموظف 

مهنى وموظف مساعد وكاتب ويعمل كل منهم "١‏ ساعة أسبوعيا 
وتعتبر خريطة توزيع العمل أداة مهمة فى تحليل العمل » فتساعد فى دراسة الأنشطة 
والوظائف المختلفة وتسهم فى سهولة التوصل للحلول + وعلى الرغم من سهولة إعدادها إلا 

أنها لا تستخدم بتوسع فى الأعمال المكتبية فى كثير من المنظمات . 
أما إعداد خرائط توزيع العمل فيتمثل فى الخطوات التالية : 

١‏ - تعريف المشرفين على الأنشطة الرئيسية بأغراض وطبيعة إعداد خرائط توزيع العمل 
حيث أنها تسهم فى تحليل العمل وتوزيع المهام بين العاملين » ويؤدى ذلك إلى رفع 
روحهم المعنوية وجعلهم منتمين للعمل المكلفين بأدائه . 

١‏ - تجميع البيانات الاساسية عن الواجبات والمهام التى يؤديها الموظفين . فالموظف يعتبر 
مصدراً للبيانات عن المهام التى يؤديها والوقت الذى تستغرقه كل مهمة . وبذلك يعرف 
المختلفة اللتى ينجزها كل موظف خلال فترة زمنية محددة ٠‏ ومجموع الساعات غيلال 
هذه الفترة . وتستخدم بعض المنظمات نماذج محددة لقائمة الواجبات أو المهام اليومية 
كما يتضح فى الشكل التالى : 

شكل (1) قائمة المهام والواجيات المنجرة يوميآ 


الزمن المستغرق 


( الساعات ) 


4م 
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الفصل الثالث : تبسيط إجراءات الأاعمال المكتبية 
وقد تجمعم قوائم الواجبات المنجزة يوميآ للموظف الواحد فى قائمة للواجبات والمهام 
المنجزة فى كل أسبوع كما يتضح فى الشكل التالى : 
شكل (؟) قائمة الواجبات والمهام المنجزة فى أسبوع 


التاريخ ( الأسبوع المنتهى فى ) 


" - إعداد قائمة بالانشطة الرئيسية لكل إدارة أو قسم لكى تستخدم فى عمليات تحليل العمل 
وفى تجميع أو تصنيف المهام الفردية المنجزة فى الإدارة أو القسم . ويستعان فى إعداد 
قائمة الأنشطة الرئيسية بدليل التنظيم وبمواصفات الوظائف . والشكل التالى يبين قائمة 
الأنشطة الرئيسية للإدارة أو القسم . 


شكل (8) قائمة الأنشطة الرئيسية للإدارة أو القسم 


4 - إعداد خريطة توريع العمل بشكلها النهائى كما سبق عرضه فى شكل (0) حيث تشتمل 
على الانشطة الرئيسية التى ترتب تنازلياً » ويحدد عدد الساعات لكل نشاط كما تشتمل 


7 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


على اسماء الموظفين ووظائفهم من اليمين إلى اليسار » وتحدد أعمال كل موظف 
والساعات التى تستغرق فى أداء المهام المختلفة . 
» - تحليل ومراجعة خريطة توزيم العمل بواسطة المسئول على الإدارة أو القسم للتأكد مما 
1 
* الانشطة التى تستغرق معظم الوقت وهل يجب أن تستغرق كل هذا الوقت . 
* الجهد الضائع غير الموجه والوقت الذى يستغرق فى المهام غير الضرورية . 
* المهام ١‏ لغير مترابطة وكيفية التنسيق بينها . 
* عدد الأفراد الذين يقومون بآداء مهمة واحدة وهل فى الإمكان تقليل هذا العدد . 
* مدى العدالة فى توزيم العمل بين الموظفين فى الإدارة أو القسم . 
وحتى يمكن تحصليل ومراجعة خريطة توريع العمل فى الإدارة أو القسم يجب التعرف 
على أهداف وأسباب تواجد الانشطةومدى ارتباطها بالاهداف العامة للمنظمة أو المصلحة أو 
الشركة .٠‏ الخ ؛ كما يجب تحديد مبادئ وقواعد التنظيم الإدارى الأكثر فعالية فى 
التوصل إلى هذه الاهداف . وأن إحتمالات إلغاء قسم أو وحدة إدارية أو دمجها مع وحدة 
أخرى أو إعادة تنظيمها على أساس مختلف فى المستقبل لا يجب إغفالها أو استبعادها . 
وعند تحليل الانشطة والمهام يجب الإهتداء فى ذلك بالإجابة على الأسئلة التالية : 


* هل قيمة النشاط المعين أو المهمة المحدة داخل هذا النشاط محددة أو مشكوك فيها ؟ 

* ما مدى مساهمة المهام فى إطار النشاط فى تحقيق أهداف الإدارة أو القسم ؟ 

* هل فى الإمكان إلغاء مهمة ما أو دمجها مع مهمة أخرى أو تبسيطها لتوفير الوقت 
والجهد والمال ؟ 

* ما مدى, تناسب الوقت المخصص للنشاط أو للمهمة المعينة لأهميته النسبية ؟ 

* هل تستغرق المهام الثانوية الهامشية وقتاآ أكبر من المهام الرئيسية الوظيفية ؟ 

* هل الأنشطة ولمهام التى تؤديها الإدارة أو القسم متشابهة فى الصفات والسمات وذات 
علاقات منطقية أم أن بعضها يجب دمجه والحاقه فى إدارات أو أقسام أخرى ؟ 

الإجابة على مثل هذه الاسئلة تسهم إلى حد كبير فى تحليل الانشطة والمهام وتساعد فى 
إعداد خرائط توريع العمل فى الخدمات المكتبية . 
6م 
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الفصل الثالث : تبسيط إجراءات الأعمال المكتبية 
النوع الثاني : خرائط تدفق العمليات او الإجراءات : 

بينما توضح خريطة توريع العمل من يؤدى أى نشاط ومهمة ٠‏ فإن خريطة تدفق 
العمليات أو سير الإجراءات 09856 11018 25006558 توضح بالرسم كيف يتم إنجار 
العمليات أو العمل من البداية للنهاية . وبذلك تمثل أسلوباً سهلاً ومبسطاً لتمثيل وتحديد 
تتابع تدفق العمليات مستخدمة فى ذلك رموزاً سهلة الفهم . وبواسطة خريطة تدفق العمليات 
المكتبية يمكن تتبع سير أى مراسلة أو وثيقة خلال دورة الاستلام والفهرسة والحفظ والخدمة . 

والشكل التالى رقم (4) يبين خريطة تدفق العمليات التى يمكن تطبيقها على إجراءات 
وعمليات الآداء للأعمال المكتبية . 

ويلاحظ أن خريطة سير العمليات فى هذا الشكل تعد فى شكل غموذج مطبوع وتتنضمن 
بيانات عن الوظيفة والأساليب الحالية والمقترحة التى تسجل فى الحزء العلوى من الخريطة . 

كما-تتضمن الخريطة مجموعة من الخانات أو الأعمدة الرأسية التى تبدا من اليمين 
مشتملة على مجموعة من الرمور التى تعبر عن الخطوات التى تترابط معا بعد تحديد كل 
الخطوات لكى بمكن الحصول على خط سير العملية . وتصنف هذه الرمور طبقاً للعملية أو 
الأجراء الذى قد يكون نشاطا مرجعيآ أى الرجوع إلى فهرس معين أو نشاطا يدوياً بإضافة 
بيانات معينة يدويا أو آلياً أو نشاطآ خاصا بالتجميع والفرر أو الحفظ والبحث وهكذا . وقد 
تستخدم رموزاً معيلة لهذه الأنشطة فى إطار رمز الإجراء ذاته . ثم يلى نخانة الإجراء خانات 
أخرى للحركة أى الانتقال من موقع آداء لموقع آخمر . وللمراجعة أو الرقابة للتأكد من 
الصحة والدقة ». وللتأخير الذى يعنى بتوقف الخطوة فى موقع معين مما ينتج عنه تعطيل 
وتأخير سير العمل . كما قد تضاف رموزا أخرى تتعلق بالحفظ أو التخزين مثلاً . 

يلى هذه المجموعة من الرموز بيانات عن المسافة أو العدد فى كل خخطوة والزمن اللازم 
لكل إجراء أو عملية . 

ثم يلى ذلك كما يتضح فى الشكل رقم (4) خانة خاصة تتضمن وصف تفصيلى لكل 
خطوة ويتبع ذلك كخانات تحدد الإجابة على خمسة أسئلة موضحة فى قمة الخريطة فوق 
خائة أو عمود الخطوات . أما أى ملاحظات فتسجل على شمال الخريطة أمام كل خطوة . 
وفى نهاية الخريطة من أسفل ملخص لكل الإجراءات من حيث العدد أو المسافة و الوقت . 
م 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
شكل (9) خريطة تدفق العمليات أو الإجراءات 


الرظيفة 
بداية الخريطة : الاسثرب الحالي 
نهاية اللغريطة : الاسثرب المقترح 


© - لافا تردى هلء الخطرا بهل الطريقة ؟ هل توجد طريقة 
أخرى أففل ؟ هل يمكن مين أوماع العمل ؟ 


١‏ - لاا تزدى هك الخطرة ؟ هل غى ضررريا ؟ 
هل يمكن الاستطناء حنها ؟ 


العمليات أو المنطوات 
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الفصل الثالث : تبسيط إجراءات الاعمال المكتبية 


وتعد نخريطة تدفق العسمليات بتسجيل كل خطوة حتى ولو كانت ثانوية أو هامشية » 
وبعد عملية تجميع المعلومات توضع علامة على الرمز الذى يمثل العملية أو الإجراء لكل 
خطوة ؛ وتوصل خطوط بين هذه الرموز للحصول على تتابع الخطوات فى العملية . وبعد 
إتمام ذلك تجمع الخطوات بالنسبة للإجراءات والحركة والمراجعة والتأخير التى تسجل فى 
الخانات المعدة لذلك فى أسفل الخريطة مبيئًا الزمن لكل مجموعة والعدد أو المسافة الكلية كما 
تسجل أيضا أى ملاحظات خاصة بالخطوات بجانبها على يسار الخريطة . 


أما عملية نحليل الخريطة فتتصل بالإجابة على الأسئلة التى حددت عليها فى قمة 
النموذج فوق نخانة الخطوات بمراعاة الحذف أو التبسيط أو الإدماج أو التغيير فى كل خطوة 
من خطوات الوظيفة . أو قد تبسط خريطة تدفق العمليات والإجراءات كما هو محدد 
فى الشكل التالى رقم )٠١(‏ الذى أعد من قبل معهد الإدارة العامة بالرياض عند دراسته 
لمشروع إعادة تنظيم الأمانة العامة لجامعة الدول العربية فى عام ١48١‏ . ويلاحظ على هذه 


الأمثلة أنها اشتملت على خمسة رموز لخطوات الإجراء للعملية )2 » التتدقيق أو 


الفحص لا ؛ والنقل أو الحركة - والانتهاء ( حفظ أو إتلاف ) ١‏ 34 


والتأخير 2 : 


آذآ لس 2< ك7 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل رقم )٠١(‏ خريطة تدفق عمليات أو إجراءات التلكسات الواردة 


رقم الخريطة : تاريخها : 


رصف مرجز للإجيراء'ت : إجبراءات التلكات الرارعة 


الإدارة أو القم : وحدة الجل 5 


وصف خطرات الإجراه 


يستقبل كاتب التلكس التلكات على الماكيئة 
من أصل وصورتن 

يتقل الكاتب بالتلككس من الاكينة إلى مكتبة 

يختم كائب التلكس الامصل والصور بخاتم 
السرارة 

يعي بيانات الاعتام 

يفرر الصور من الال 

يرمل صورة لقم للسفوظات 

يضع الصرر؟ الأخرى فى ملف التلكسات 
السوارمة 

ينل بالاصل إلى المدير المستول 

يفرر المدير التلكاث الرجهة بأسماء أشخاضص 
عن نلك الموجهة إلى العمل 

ثرجيه تلك الخاصة بأسماء أشخاص إليهم 

إرسالها إلى كانب التلكس 

يدق المدير تلك الخاصة بالعمل 

يرسلها إلى مدير مكتيب الرئيس المسثول 

يطلع مدير مكتب الرئيس عليها ريرجهها 
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الفصل الثالث : تسيط إجراءات الاأعمال المكتبية 


تابع شكل رقم ٠١(‏ ) خريطة تدفق عمليات أو إجراءات التلكسات الواردة 


تتفل التلكاثت إلى كاتب التلكس 
بقيدها فى كرامة خاصة بها 
يلمها للمورح 
ينمها ال موزع لكرتير كل إدارة من إدارات العمل 
يونم سكرتير الآدارة بالاستلام 
يقيدها سكرتير الإدارة فى سججل الموارة 
برقم ججديد 


يتقل بها إلي مدير الإبارة 


يطلم عليها مدير الإدارة بقمد ترجبها إى 


الموظف المختص فى إدارته 

تسرد التلكاث إلى سكرتير الإمارا 

ينبت إسم الموظف المختص اللدى أخيل إليه 

التلكس ؛ وذلك فى سسجل الوارد 

تنتقل التلكسات إلى المخنصين 

يفوم المختصص بالتوقيع بالاستلام 

يدرس التلكس 

يتضل الإجراء المنامسب 


ينتهى العمل آر الإجراء 


س7 بك ياي 
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إدرة الأعمال المكثية المعاصرة 
النوع الثالث : خرائط تدفق البيانات : 
المدخل الجديد فى تحليل وتصميم النظم هو أن يتم ذلك على أساس هيكلى باستخدام 
خرائط تدفق البيانات (1011(0آ) 10128531205 10 ]22 وتعد خرائط تدفق البيانات من 
عدة مستويات تبدأ من المستوى العام إلى المستوى الأكثر تفصيلا . وتمتاز خرائط تدفق 
البيانات بيجانب تحديدها للعمليات والإجراءات يتدفق البيانات من تقارير ووثائق ... إلخ : 


ويستخدم لذلك عدة رموز منها المربع لا لبيان مصدرة ووجهة البيانات النهائية » الدائرة 


أو المستطيل العمودى 2 لبيان العملية أو الإجراء » المستطيل الافقى أحد 
أضلعه 2 __ ] تتحديد سجلات أو ملفات البيانات » هذا إلى جانب السهم هم 
الذى يحدد المدخلات والمخرجات من البيانات فى العمليات ومنها 
والشكلان أرقام )١7( » )١١(‏ يوضحان هذا الأسلوب المستخدم فى تبسيط الإجراءات 
وتمحديد سريان المعلومات ويساعدان فى التحليل والتصميم لنظم معلومات الأعمال المكتبية 


كم 
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شكل )١١(‏ خريطة تدفق بيانات تقارير المعلومات لإتخاذ القرارات ( المستوى العام ) 


تقارير معلومات 


لام 
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لفصل الثالث : 


إجراءات الأعمال المكتبية 


84 


شكل )١7(‏ خريطة تدفق بيانات تقارير اللعلومات لإنخاذ القرارات ( المتوى التفصيلى ) 


طلب تقرير معلومات جديد لاستيفاء الموضوع 


من حيث نوع 
الإجبراء والقرار 


فى ملف لكل 
الإجبرك والقرار إجرام أو رار 


الإجراء ومتابعة القرار 


طلب تقرير معلومات جديد لاستيفاء الموضوع 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


الفصل الرابع 


تصميم وترتيب المكنب المعاصر 
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المحتويات 


المقدمة . 

مبادئ ومداخل ترتيب المكتب . 

متطلبات الآلات والمعدات . 

دراسة حالة تصميم وترتيب المكتب . 
أولا- تصميم المكتب. 


ثانيا - ترتيب مكاتب موظفى الإدارة . 


000000000000000 022559595959211 الما 


8مع 765 الل 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 188185/اع 13/ لام 7:09 5/21/2020 مه 0عغ15عم - (غ8500505غ8) 0م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طنط 88500 
5 : 891556 :للم 
7 :الامعءم 


1 +107لاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رعع55 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نإذالا .لعبصعوعء 5غطوقة الهم . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


المقدمة 


إن الطريقة التى يصمم بها موقع المكتب المعاصر تقرر مدى كفاءة الأعمال المككتبية التى 
تؤدى فيه . فترتيب المكتب يعنى تخطيط الانشطة المتصلة به حتى يمكن تقليل كمية الحركة 
داخله وكمية القلق والاضطراب التى تتسبب عن نقل الأعمال الورقية من وظيفة لأخرى . 
ولا يتحقق الترتيب الصحيح للمكتب بطريقة عشوائية . بل إن ذلك يتحقق بمراعاة العمل 
الذى سيؤدى فى ذلك المكتب » واحتياجات العاملين » وأحسن طريقة لمجابهة هذه 
الاحتياجات . وهناك كثير من موردى المعدات والآثاث المكتبى الذين قد يراعون تخطيط 
الخدمة لتأكيد ترتيب المكتب الكفء . ويعتبر ذلك خدمة هامة ولكن يجب أن تعرف 
الإدارة متطلباتها وتقدر على إعطاء المخططين التوجيهه المطلوب . 

والمبادئ الأساسية التى يجب أن تراعى عند فحص ترتيب المكتب تتمثل فيما يلى : 
١‏ - تعريف الهدف من المكتب . 
١‏ - تحديد العوامل المحددة للمكتب مثل الارتفاع والمساحة وتركيب الغرفف .. الخ : 
- لقرير يحدد نوعية الموظفين الشاغلين للمكتب . 
؛ - فحص الآلات والمعدات التى سوف تستخدم فى المكتب . 
ه- تحديد التسهيلات المطلوبة بعناية مثل الحرارة والتهوية والإضاءة والتليفونات .. الخ . 
5 - تمحديد علاقات الإدارات بعضها مع بعض . 
7 - توفير الأمن اللازم فيما يتصل بالمعلومات والحريق والسرقة . 
م - تحديد كمية الحركة فى | لمكتب والحركة الداخلة والخارجة من المكتب . 
4 - التعرف على مستويات الضوضاء فى المكتب والعمل على تقليلها . 

وعند إعتبار العوامل السابقة فمن الضرورى تقرير موقع المكاتب والمعدات والآلات فى 
المساحة الكلية للمكتب . ويمكن التغلب على ذلك بالطرق التالية : 
3ت الدت الشتخص .. ١‏ - المكتب المفتوح . * - مكتب الاستقبال . 


على أى حال فالمناقشة التالية سوف تحددالمبادئ اللارمة لتحقيق كفاءة ترتيب المكتب 
كما تقدم المعايير المطلوبة لتخطيط المكتب الجديد أو إعادة ترتيب المكتب الحالى . 


١١ 
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الفصل الرابع : تصميم وترتيب المكتب المعاصر 


مبادئ ومداخل ترتيب المكتب 


بمكن تحديد المبادئ الرئيسية للترتيب الكفء للمكتب كما يلى 20 : 

-١‏ تأكد من أن مساحة المكتب كافية لاحتياجات الموظفين الذين سوف يشغلونه . كما يجب 
ملاحظة أن معظم المعايير الموضوعة تتطلسب مساحة أربعمائة قدم مكعب لكل شخص 
على الأقل . 

؟ - راعى أن تدفق وسريان العمل فى المكتب يتطلب تقليل الحركة بين مكاتب الموظفين 
وتقليل الحركة الداحلة والخارجة من المكتب ذاته أيضاً . 

*" - يجب أن توضع آلات ومعدات المكتب بعناية حتى يمكن أن تقلل من إكتظاظ الموظفين 
الآخرين المتواجدين فى المكتب . 

- يجب أن تراعى الإضاءة بعناية حتى يتوفر لكل موظف فى المكتب الضوء الكافى الذى 
يجب أن يأتى من فوق وليس من خلف الموظف حتى لا تنعكس الظلال على المكاتب 
والأعمال الورقية . 

5 - الديكور فى المكتب يجب أن يكون مريصاً للعين وغير باهر للأنظار . 
ومن المحتمل أن تكون النتيجة ممتازة فى ترتيب المكتب إذا روعيت المبادئ السابقة 

وأتبعت الخطوات التالية أيضاً : 

أ - إعداد خطة بيانية للمكتب . 

ب - قطع أشكال بيانية لكل آلة ومكتب . 

ج - وضع هذه الاشكال البيانية على خريطة موقع المكستب وإيجاد ما يتضح بأنه الخل 
الأنسب مع مراعاة العوامل السابقة . 

١‏ -: وملممآ ) . ومزؤم1مكءاظ ععموط عط 220 00101110012109 ,1017)ة 0125 م1 .ل تولع1' ,لإعاضمعع8 

1 -107.م ( 1976 ,.هن) علمه8 81111 - عدون علد 


فده 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
د - عند الوصل للحل الممكن ترسم الاشكال فى إطار الخطة النهائية . 
ه - عند الإتفاق على الخطة النهائية يجب أن محدد مواضع الكهرباء والتليفونات مع مراعاة 
الغرض من كل وظيفة . 
و - التأكيد بأن علاقة الحجم والمساحة تسمح بأن يظهر المكتب متوارنآً بأسلوب جيد ولن 
يكون مكتظا أو متسعاً بدون داع . 
أما مكتب الموظف الواحد فهو مكان عمله ويجب أن يراعى فيه ١‏ لعوامل التالية أيضاً : 
)١(‏ العمل الوارد . 
(؟) العمل الجارى . 
(*) العمل الصادر . 
(4) تخزين الادوات والمعدات والملفات . 
(0) الناسخون على الآلات الكاتبة ومشغلو الآلات والمعدات المتنوعة . 
إن تصميم وحدة عمل الفرد بعناية يعتبر عاملاً جوهريا للآداء الكفء والفعال . ومن 
الواضح أن أهم عامل لتجهيز مكتب الموظف بطريقة صحيحة هو التعرف على مكونات 
وظيفته بالكامل » وما هى الآلات والاجهزة المطلوبة لمساعدة هذه الوظيفة على الإنجار 
بكفاءة » وهذا أكثر بكثير من مفهوم القياس العادى . وفى تقويم مكونات وفحوى العمل 
يجب عدم الإهستمام بحجم العمل المدجز فحسب ولكن الإهتمام بطبيعة العمل والادزات 
الضرورية لإنجاره . ويعتبر تقويم مكونات وفحوى العمل إجراء مفصل ومطول فى حالات 
كثيرة ومبادئ هذا التقويم يمكن سردها كما يلى : 
١‏ - تحليل مفصل للعمل الراد إنجاره مع بيان النماذج الواجب استخدامها وتسلسل 
الإجراءات . 
١‏ - تفاصيل حجم العمل وكميته المراد أداؤها . 


“- نجرئ الوظيفة إلى الأوجه المختلفة لها مثل الحفظ والتخزين والحساب --2 الخ 3 


55 
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الفصل الرابع : تصميم وترتيب المكتب المعاصر 
- قياس مستوى العمل : كتابى ٠‏ فنى ٠‏ ابتكارى ٠‏ روتيئى .. الخ . 


كن 


تحديدالعلاقات بين هذه الوظيفة والوظائف الاخرى يتطلب معرفة بمتطلبات تدفق 
الأعمال المكتبية . 


5 - تعرف متطلبات إتصالات الوظيفة , 

- تحديد تفاصيل توقيت العمل ودقة المتطلبات . 

م - تقرير علاقة هذه الوظيفة بالوظائف الأخرى فيما يتصل بتوقيت الآداء ومدى النظم 
المستخدمة التى تنفق مع نشاط معين . 


لاس ص٠صوس‏ للم مم م ا ااال تتتتظش0055ا! 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


متطلبات الآلات والمعدات 


إن متطلبات الآلات ومعدات الأعمال المكتبية تتحدد عن طريق مكونات وفحوى 
العمل . من هذا المنطلق يمكن التعرف على هذه المتطلبات المحتاج إليها بطريقة محددة . 
وتتنوع هذه المتطلبات إلى حد كبير » واختيارها يعتبر من وظائف مصمم النظم الذى يجب 
عليه التعرف على ما هو متوفر من هذه الآلات والمعدات مثل الآلات الكاتبة والحاسبات 
الالكترونية وآلات النسخ والتصوير والنهايات الطريقية 1615718315 والطابعات الخاصة 
بالحاسبات الآلية .. الخ . وبذلك فإن تحليل احتياجات وظيفة معينة بعناية سوف يقود إلى 
اختيار هذه الآلات والمعدات التى تلبى الإحتياجات بتكلفة معقولة . 

ومن المشاكل التى تواجه مخططى ومصممى الاعمال المكتبية المعاصرة فى اختيار الآللات 
والمعدات والاثاث المحتاج إليه العدد الكبير المتوفر منها من النماذج 2800615 العديدة 
والأسعار المتنوعة وكلها ذات خصائص متشابهة إلى حد كبير . ولكن عند فحص متانتها 
وعمرها الافتراضى وخدمتها وتكلفة صيانتها يمكن تحديد الأنسب واختياره للمنظمة . 
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الفصل الرابع : تصميم وترتيب المكتب المعاصر 


دراسة حالة نصميم وترتيب المكتب 


تشتمل هذه الحالة على جزئين لتصميم المكتب وترتيبه 9 : 
١و‏ - تصميم المكنب : 
(() المشكلة : 


قرر المركز الرئيسى لإحدى الشركات إنشاء مصنع جديد لإحدى منتجاتها . وطلب من 
مصمم النظم بأن يقوم بتصميم مكاتب هذا المصنع الجديد مبينآ المساحة المحتاج إليها بالامتار 
المربعة لحجرة إرتفاعها ثلاثة أمتار . والمكاتب المرادة فى هذه المساحة سوف تشغل بالاعداد 
والنوعيات التالية من العاملين : 


العدد الوصف 
١‏ مدير المصنع 
١‏ سكرتير المدبر 
١‏ المدير المالى 
7 موظفون فى الإدارة المالية مع آلة حاسبة 
١1‏ مدير المبيعات 
١‏ سكرتير مدير المبيعات 
١‏ مندوبو المبيعات 
١‏ موظف إستقبال 
١‏ حجرة البريد الوارد والصادر 
١‏ حدجرة لآلات النسخ 
٠‏ ضاربان على الآلات الكاتبة أو برنامج تنسيق الكلمات على الحاسب الاكترونى 
١‏ موظف حفظ ( الأرشيف ) 
١‏ بوفيه 


١‏ صالة إجتماعات 


5 . 165 - 164 .م , مدآ 


آ# ل ا يأ بك 


./ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


وقد قرر مجلس الإدارة بأن تلحق مكاتب إدارة المصنع كطابق مستقل بالمصنم ذاته . كما 
أنه سوف يعمل فى المصنع ما بين ٠0١ .» ٠‏ عامل . وقرر المجلس أيضا تجهيز غرفة 
معلرمات للرسومات والمواصفات الهندسية . 
(ب) الاعتبارات الواجب توفر ها : 


: تعريف هدف المكتب‎ - ١ 
. وفى هذه الحالة يتمثل هدف المكتب فى تلبية الاحتياجات الإدارية للمصنع‎ 
: ؟ - إنشاء وتحديد العوامل المحددة للمكتب‎ 
. يشغل المكتب طابقا كاملاً بإرتفاع ثلاثة أمتار ونوافذ فى أركانه الثلاثة‎ 
: تقرير الموظفين الشاغلين للمكتب‎ - “ 
. كما حدد من قبل‎ 
: تحديد الحدود الوظيفية‎ - 
: وخاصة فيما يتصل بالمستويات التالية‎ 
. مدير المصنع‎ - 
. مدير المبيعات‎ - 
. المدير المالى‎ - 
: ه - متطلبات الآلات والمعدات‎ 
آلة حاسبة وآلات الخدمة كالآلات الكاتبة أو الحاسبات الشخصية 20015 وآلات النسخ‎ 
. والتصوير .. الخ‎ 
. الخدمات المطلوبة‎ -5 
. /ا - متطلبات مكاتب العاملين‎ 


4٠0 -‏ قدم مكعب أى ١١,5‏ مثر مكعب لكل شخص . 
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الفصل الرابع : تصميم وترتيب المكتب المعاصر 
4 - العلاقات بين الإدارات 

- مكتب طلبات المبيعات ومدير المبيعات . 

- موظفوا الإدارة المالية والمدير المالى . 

- مدير المصنع ومديروا الؤدارات . 

- المشرف على العمل والاعمال . 

- البوفيه ودورات المياه . 
4 - الأامن . 
٠‏ - الحركة فى المكاتب : 

- عن طريق اعتبار العلاقات وتصميم الممرات .. الخ . 
١‏ - مستويات الضوضاء : 


- تقليل الضوضاء عن طريق وضع الآلات بعيدا عن المكاتب العامة كلما أمكن 
ذلك . 


2 |[ ا 0 
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إدارة الاعمال المكتبية المماصرة 


شكل )١7(‏ خريطة تصميم المكتب المعاصر 


النوائذد النواأزنلد 


دورة مياة 


موظفوا الآلات الكائبة والسخ | 


والحفظ (4,/ >< /ا,7) 


( رجال ) 
(هبة »ا ؟ ,م2 


حجرة البىيد 
1 2 


موظفو 
الإدارة المالية 


ةكف 


البوفيه 


ثلرة *« ارك للمسمسم 


صالة الاجتماعات 


الاستقبال ل مره مس6 


ال ا لمم ووو امام 
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الفصل الرابع : تصميم وترتيب المكتب المعاصر 
ثانيا - ترتيب مكاتب موظفى الإدارة المالية : 
(() المشكاءة : 


إن مكاتب الإدارة المالية فى المبلى الجديد يجب أن نرتب لكى تستوعب احتياجات 
الآلات وتدفق العمل كما يلى : 
شكل )١54(‏ ترتيب المكاتب والآللات 


ا ل ل ل ل ل 1 ل شانون مفتوح ضد الحريق 


١‏ ا 0ك 
| كاتب كمه عات كاده 3 ------- ا شانون. مفتوح ضد الحريق 


مشغل ساح شء نت ابت تك كات ١‏ حاسب آلى صغير 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


أما مواصفات المكاتب والآلات اللمبينة فيما سبق فهى كالتالى : 


الموظفون المكاتب والآلات 


المشرف * مكتب 168 ا ٠٠١‏ سم 

مشغل الآلة الحاسبة مكتب ١40‏ ا #٠‏ سم 

"١‏ موظفين للحاسبات *' مكاتب #6١ 1١4٠‏ سم 
مناضد جانبية 6٠6 > ١4٠‏ سم 

' كتبة ١‏ مكتب ١1خ 75١‏ سم 
١‏ حاسب آلى صغير ١8٠‏ ا ٠م‏ سم 
؟ شانون ضد الحريق ١6١‏ ا "١‏ سم 
؟ شانون للحفظ ١4٠‏ ا 6٠‏ سم 


بالإضافة إلى ذلك يجب أن ترتب حجرة موظفى الإدارة المالية بالطريقة التى تسهم فى 
تدفوٌ, العمل بفعالية حيث يمكن للمساعدين من الكتبة بأن يساعدوا مشغل الآلة الحاسبة 
بواسطة استخدام إدراج شانونات أو دواليب الحفظ المصممة ضد الحريق . كما أن المشرف قد 
يقرم بالعمل على الحاسب الآلى الصغير عند الفضرورة . كما أن عمل موظفى الحسابات 
الثلاثة مرتبط بذلك أيضآ . ويتطلب عمل المشرف ومشغل الحاسب الآلى الصغير وموظفى 
الحسابات الثلاثة استخدام تليفونات داخلية وخارجية على حد سواء . 


(ب) الاعتبارات الواجب توفرها: 

. ) المساحة المتيسرة (5 لا 86م‎ - ١ 

” - موقع الآلات . 

'' - تدفق العمل فى المكتب . 

4 - الإضاءة والتهوية والإتصالات .. الخ . 


والشكل التالى يبين طريقة تصميم وترئيب هذا المكتب المطلوب إنشاؤه للمصنع 1 


٠6١ 
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الفصل الرابع : تصميم وترئيب المكتب المعاصر 


شكل (19) شكل تخطيطى للمكتب 


ل ممع765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 18815/اع 13/ لام 7:10 5/21/2020 مه 0عغ15عم - (غ8850)0505) م16غعع011) عاممقء 


١٠١ 


: 1156109طناط 88500 
9 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع0616قع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم 5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع مه15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمممعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء دغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


5>*07ه5 


:لانلامععم 


./ 


: 891556 :للم 
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الفض ‏ اتتافين 


موقح المكتب ومبناه وآثاته 
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المحتويات 
المقدمة . 
اختيار موقع المكتب . 
اختيار الموقعم . 
اعتبارات الخدمات المكتبية عند اختيار الموقعم . 
تسلسل إجراءات العمل فى إتجاه واحد . 
سهولة الإشراف والرقابةعلى العاملين . 
مرونة التصميم وإمكانية تعديله . 
الاستغلال الكامل للمساحة . 
تنسيق وتوازن قدرات التجهيزات مع قدرات العاملين . 
المساهمة فى راحة ورضاء العاملين . 
الانطباع الجذاب على الزوار والجمهور . 
الاعتبارات الفنية فى تصميم المبنى . 
تحديد أنواع حجرات المكاتب . 
العوامل الطبيعية التى تؤثر على العمل المكتبى . 
أولا - الضوء والإضاءة . 
ثانيا - الألوان . 
ثالغا - الضوضاء . 
رابعا - التهوية . 
الاثاثات المكتبية . 
أولا - المكاتب . 
ثانيا - الكراسى أو المقاعد . 
ثالنا - منضدة التليفون . 
رابعا - سلة المهملات . 
خامسا - التجهيزات المكتبية . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


المقدمة 


أصبح موقع المكتب ومبناه أهمية كبيرة تتصل بمكانة المنظمة ومدى كفاءة آداء خدماتها . 
فمنذ بداية القرن العشرين » حظى موقع المصنع ومبناه وتصميمه بعناية فائقة وإهتمام كبير 
نتيجة لانتشار مفهوم الإدارة العلمية الذى بدآه فردريك تايلور إلا أن موقع المكتب ومبناه لم 
ينظر إليه بإهتمام إلا متأخراً . فقد حاول رجال الإدارة إدخال نفس البادئ الإدارية - التى 
ثبت نجاحها فى إختيار موقع المصنع وتصميم مبناه - على المكتب ٠‏ وذلك بعد تعديلها 
وتكييفها بما يتلاءم مع خدماته المتنوعة . وساعد على الإهتمام بموقع المكتب ومبناء ظهور 
حركة العلاقات الإنسانية فى الإدارة التى إهتمت بالإنسان فى حد ذاته وخاصة من حيث 
تهيئة البيئة المادية الصالحة لعمله ؛ والتى يقوم موقع المكتب ومبناه بالدور الرئيسى فى 
تكوينها وجعلها مناسبة لأداء الخدمات . كما كان لحركة تكنولوجية المعلومات أثر كبير على 
تطوير موقع المكتب ومبناه نتيجة لدخول الآلية لاستيعاب الماكينات والآلات الحديئة لتجهيز 
البيانات ونقلها للإتصالات وغيرها من الخدمات فى المكتب بطريقة منتظمة . 
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الفصل الخامن : موقع المكتب وميثاه وآئاثه 


اختيار موقع المكتب 


أين يجب أن يختار موقع المكتب ؟ إن الإجابة على هذا السؤال تحتم علينا التعرف على 
دور المكتب والخدمات التى يقدمها . فالعمل المكتبى يوجد فى كل إدارة وفى كل قسم فى 
المنظمة ء ولذلك فهو يعتبر جزء حيوى وضرورى لكل الوظائف التى تتضمنها ال منظمة 
ويعتبر نشاطاً متضمناً فى آداء هذه الوظائف . من هذا المنطلق . يعتمد موقع المكتب مباشرة 
على المشكلة الأكبر وهى المتصلة بموقع المنظمة ككل . 


اختيار الموقع : 
إن تحديد المنطقة التى يقام عليها المبنى والقرار المتعلق بالموقع المناسب من المسثوليات 
المباشرة والهامة لإدارة المنظمة . فهذا القرار يجب أن يعتمد على عديد من المتغيرات المتصلة 
بالأسواق والمواد الخام والمواصلات والقوى العاملة والطاقة ومستوى المعيشة والبيئة المحلية » 
وغير ذلك من المتغيرات التى تؤثر فى قرار اختيار الموقع والتى لا يمكن إهمالها حتى لا 
تؤدى إلى, فل المنظمة فى آداء رسالتها وخدماتها . وتقوم الإدارة باستخدام الأسلوب العلمى 
التحليلى فى تقويم هذه المتغيرات حتى يمكن التوصل إلى أولويات الأهمية بالنسبة بكل منها 
أو لعديد منها . فالقرار الحكيم يعتمد على تقويم كل مجموعة من المواقع المقررة وإعداد 
تكلفة تحليلية لكل موقع بديل ٠‏ ثم تقاس بعض العوامل الأخرى - غير التكلفة - مثل 
حركة الموصلات وإمكانية التوسع وغير ذلك من المتغيرات ٠‏ مع الاعتماد الكلى على توفير 
المعلومات الصحيحة والدقيقة التى تساهم فى تقويم المتغير . فهناك سلسلة من القرارات 
الإدارية التى تعتمد بعضها على بعض والتى توصل فى النهاية للقرار المحدد لموقع المكتب . 
وتبدأ فى العادة بالقرار الذى يتعلق بالمنطقة أو الإقليم نم يلى ذلك القرار الذى يتعلق 
بالمجتمع المحلى المعين وينتهى أخيراً بالقرار الذى يتعلق بالمكان المحدد الذى يجب أن تقام 
فيه المنظمة . 
وفيما يلى أهم العوامل التى يجب أخذها فى الاعتبار عند اختيار موقع المكتب © . 
١‏ - لصة ملك ب,4اع8عللافة :141-156 .م , أك .مه .وأسعةآ .8 ولتاععع1 ممه ./ا.ل مم1 ,تععصيعكح 
. 344-345 .م راك .هه بللهوعظ باعطعقظه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


١‏ - القرب من المنظمات أو المؤسسات التى ينتفع المكتب بخدماتها ويحتاج إليها ٠‏ فالمكتب 
يحتاج إلى خدمات وتسهيلات تقوم بها منظمات ومؤسسات خارجية كالبئنوك ومكاتب 
البريد وشركات التأمين ومحطات السكك الحديدية أو الموانئ وغيرها والأفضلية للموقعم 
الذى يكون قريباً من هذه الخدمات إختصاراً للوقت والجهد . 

١‏ - إمكانية التوسع فى المستقبل . فيجب مراعاة احتمالات التوسع المستقبلى كنتيجة لتوسع 
وريادة الخدمات المكتبية وتطور أساليبها وأجهزتها . 

*' - القرب من مراكز تجمع عملاء المنظمة ولمتعاملين معها أى السوق التى تقدم إليها الخدمة 
المطلوبة بالسرعة والكفاءة المناسبتين . 

؛ - القرب من وسائل المواصلات التى تعتبر ذات أهمية كبيرة فى توصيل خدمات المكتب 
وسهولة الوصول إليها وقربها من وسائل الترفيه والعمران . 

ه - سهولة الحصول على العمال الملائمين من ذوى القدرات والتخصصات المناسبة . 

5 - اعتدال تكلفة العوامل المؤثرة على اختيار الموقع . 
وحتى يمكن المفاضلة بين المواقع واختيار أنسبها لطبيعة عمل المكتب يستخدم الأسلوب 

الرياضى وبحوث العمليات فى التوصل إلى ذلك . فتسستخدم كثير من المنظمات جدول 

اختيار الموقع وتدرج به عوامل الاختيار الى يجب أن تؤخحذ فى الاعتبار . ويبين أمام كل 
عامل ورنه أى الدرجة التى تتناسب مع أهميته » ويختلف ورن عامل الاختيار الواحد من 

منطقة إلى أخرى حسب طبيعة ونوع العمل الذى تقوم به المنظمة والظروف التى تحيط بها . 

ويعتبر الورن الذى يخصص لكل عامل من عوامل الاختيار النهاية العظمى ثم يلى ذلك 

عملية فحص مقدار توافر العامل فى كل موقع ويعطى له درجة طبقآ لمقدار توافره . وبعد 
إدراج كافة عوامل الاختيار وتحديد درجاتها العظمي طبقا لأهميتها بالنسبة للمنظمة ٠.‏ تحدد 
الدرجات التى يحصل عليها كل موقع بالنسبة لكل عامل من عوامل الاختيار حسب مقدار 
توافره فيه . وتجمع بعدئذ الدرجات التى حصل عليها كل موقع ثم يختار الموقع الذى حصل 

على درجات أكبر لكى تشيد فيه المنظمة مبناها الجديد . 
كما يستخدم كل من أسلوب المسار الحرج 1© أو أسلوب تقويم ومراجعة البرنامج 

2811 أى التحشيل الشبكى فى تحديد الأحداث التى يشتمل عليها تحديد الموقع وربطها 

بعوامل توفر المواصلات وقرب العمالة والمادة الخام وما شابه ذلك . 


١٠١ 
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الفصل الخامس : موقع المكتب ومبناء وآثائه 
اغنبارات الخدمات المكنبية عند اخنيار الموقع : 

يجب تأكيد الحاجة إلى تضمين وملائمة الأنشطة المكتبية فى الخطة التنظيمية العامة 
للمنظمة . أى الوضع السليم والانسب للمكاتب فى الإدارات . والأقسام التى يحتاج إليها 
واختيار موقعها بالقرب من المنتفعين بخدماتها » هذا على الرغم من أن التطورات الحديثة فى 
وسائل وطرق الإتصال تحد من هذا الإتجاه . 

ويتعلق الحصول على الحيز المناسب للمبنى بمشكلة اختيار موقعه مباشرة ٠‏ فقد تحد 
احتياجات المبنى اختيار الموقع » ومن جهة أخرى قد تحد اعتبارات الموقع الاختلافات المحتملة 
فى تصميم المبنى . وعلى ذلك فمن الضرورى المواءمة بين الموقع الأنسب وتصميم المبنى 
الملائم . 

وتعتمد احتياجات أنشطة المكتب على الأهداف الرئيسية للمنظمة وأنواع الأعمال التى 
تؤديها » وعلى ذلك فإن الخدمات المكتبية تؤدى بفعالية ودقة أكبر عن طريق التسهيلات 
المصممة لها خصيصاً فى المبنى . 
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إدارة الاأعمال المكتبية المعاصرة 


تصميم مبنى المكتب 


إن المقصود هنا هو كيفية وضع ورسم الخريطة التى تظهر مواقع الإدارات والاقسام 
المختلفة بالمنظمة ٠‏ وترتيبها وتحديد أماكن العاملين والأثاث والآلات والأدوات المكتبية داخل 
كل قسم أو إدارة » مع تهيئة الظروف الناسبة للعمل . وفى تصميم مبنى المكاتب فى المنظمة 
يجب توافر متطلبات فنية معينة تواجه الظروف الخاصة بكل منظمة . ومعظمها يتطلب 
التفكير الجماعى فى التخطيط بين المهندس المعمارى والفنيين ورجال الإدارة بالمنظمة . 
وبالطبع فللمهندس المعمارى دور رئيسى وهام فى تخطيط وتصميم المبنى » وفى الماضى كان 
يعتمد فى عمله على المعلومات التى تعطى له والمتعلقة بالمساحة وتكلفة المواصفات فحسب أما 
فى العصر الحديث فإن هناك إتجاه متزايد يؤكد على ضرورة تخطيط وتصميم المبنى بالإعتماد 
على الإتهاه الوظيفى للمنظمة ؛ أى تصميم البنى لملاءمة الاعمال التى سوف يتضمنها . 
وكان نتيجة لذلك أن سمح لإدارة المنظمة بأداء دور أكبر فى تصميم المبنى . ويستشار مديرو 
الإدارات ورؤساء الأقسام وكثير من العامئين فى كثير من التفاصيل المرتبطة بالمبنى التى تؤثر 
على أعمالهم . وبالإضافة إلى المهندس المعمارى وإدارة المنظمة فإن هناك إتهاء متزايد فى 
الإستعانة بالأخصائيين الخارجين فيما يتعلق بالديكور الداخلى واختيار الألوان وتصميم 
الأثاث وغير ذلك من أمور يحسن فيها اللجوء للمتخصصين . 
وهناك عدة اعتبارات يجب مراعاتها عند تصميم المنى وهى : 
المكان الذى تشغلة كل وحدة من وحدات العمل المكتبى وعلاقة موقع هذا المكان بالنسبة 
للوحدات الأخرى . 
* الترتيب الداخلى لكل وحدة من حيث المكان المخصص لإنجهارز كل وظيفة وعلاقتها 
بالوظائف الأخرى وأماكن قطع الأثاث والآلات والادوات المخصصة لهذه الوظيفة . 
* تحسين بيئة العمل المكتبى من حيث العوامل الشكلية كسعة الحجرات ولون الجدران 
والإضاءة وغير ذلك . 
*# الحدود المفروضة على التصميم من حيث شكل المبنى ؛ ونسبة مساحته لمساحة الارض 
الكلية » وارتفاع المبنى والحدود التى يجب مراعاتها فى ذلك ٠‏ والقوانين التى تمكم 
البناء والتشييد » ومداخخل المبنى ... الخ . 
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الفصل الخامس : مرقع المكتب ومبناه وآثائه 

إن التعرف على العوامل والاعتبارات السابقة المتعلقة بدراسة نظام العمل فى المنظمة » 
وحجم الوظائف التى يتضمنها العمل فى كل قسم . وعدد العاملين المناط بهم آداء هذه 
الوظائف وما يحتاجون إليه من أثاث وآلات وأدوات » يمكن تصميم حجرات المكاتب 
بطريقة تساعد على سرعة تسلسل إجراءات العمل حتى تكون أكثر فعالية وكفاءةً واقتصاداً فى 
النفقات وهكذا . ومن هذ المنطلق توضع خطة تصميم المكتب مع مراعاة المبادئ الأساسية 
فى هذا التصميم الداخلى له . وهذه المبادئ هى 9 . 


تسلسل إجراءات العمل فى إنجاهة واحد : 

يجب تصنيف احتياجات المساحة على أساس نوع الوظائف ووضع المعايير لكل نوع 
منها ٠‏ ثم دراسة تدفق إجراءات العمل » حتى يمكن ترتيب أماكن العاملين داخل كل مكتب 
كما ترتب الوظائف المختلفة وتنسق فيما بينها . لكى يمكن أن تنساب إجراءات العمل من 
موظف لآخر ومن قسم لقسم آخر فى خط وظيفى واحد مستقيم . فالمبنى يشبه أى آلة من 
آلات الإنتاج ٠‏ فكلما كان المبنى مصمم على الأساس الوظيفى للمنظمة كلما ساعد ذلك على 
زيادة الإنتاج . ويوجد حالياً إتجاه متزايد فى تصميم المبانى على أساس الوظائف التى تنجز 
داخله » أى تخطيط المبانى لملاءمة الأعمال والانشطة التى تقوم بها المنظمة . فالمهندس 
المعمارى يحاط علماً بما يتعلق بطبيعة وحجم الوحدات التنظيمية التى سيضمها المبنى ١‏ كما 
يحاط علماً بالإجراءات واحتياجات سريان إجراءات العمل وتوقعات النمو المستقبلية . ومن 
هذه المعلومات يمكن للمهندس المعمارى المتعاون مع إدارة المنظمة أن يصمم مبناه فى ضوء 
المساحة المحتاج إليها وحمولة الأدوار وتركيبات الضوء وتكييف الهواء والتحكم فى الضوضاء 
ونظم الإتصال الآلية والتركيبات الخاصة الأخرى . 

وإن مراعاة الجانب الوظيفى من تصميم المبنى سوف يساعد فى : 
١‏ - تلافى وجود عوائق تحد وتعرقل من سير الأوراق وتعطل العمل بالتالى . 
* - تقليل الحاجة إلى وسائل الإتصال المختلفة » كالاستغناء عن عدد كبير مسن 

السعاة مثلا . 


1 - . 156-163 .هق بأكء .م0 ,كألاعآ .8 ممتاععع! لمة .كلا .1 مم1 ,تعميعادم 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


“ - تسهيل استخدام الوسائل الآلية الحديثة قى نقل الأوراق والإتصال . 

: - تلافى مشكلة فقد الأوراق » أو وضعها فى غير أماكنها . 

٠‏ - تلافى تكرار نفس المهام وبالتالى أوراق العمل التى تؤدى نفس الغرض الوظيفى. 
5 - الإقلال من ترك العاملين لمكاتبهم . 


سهولة الإشراف والرقابة على العاملين : 
يتأثر الإشراف والرقابة بعدة عوامل منها وضع المشرف أو الرئيس المباشر بالنسبة 
للعاملين » وتجمعهم أو تفرقهم فى أماكن متباعدة من المبنى . وسهولة الإتصال بالإدارات 
والأقسام المترابطة . فيجب أن يستطيع المشرفون ملاحظة ورقابة مجموعة العاملين الذين 
يشرفون عليهم دائماً . ومن هنا يجب ترتيب المكاتب بحيث تكون جميعاً فى إتجاه واحد . 


مرونة التصميم وإمكانية تعديله بسرعة : 

يجب أن يُتوقّع فى تصميم المبنى التغييرات الممكنة فى المساحة ونسبة ذلك للأغراض 
المختلفة . لذلك يجب أن يكون التصميم متسما بعنصر المرونة الكافية حتى يمكن مواجهة 
التوسع فى العمل مستقبلاً ويسهل تعديله أو تغييره إذا ما دعت الحاجة عند زيادة أو تقليل 
عدد العاملين أو عند تطوير إجراءات العمل . ولذلك يجب منذ البداية مراعاة إمكانية 
المستقبل أو الحصول على مساحات إضافية عند الحاجة إلى ذلك . كما أن إستخدام الحواجز 
أو الفواصل الزجاجية أو الخشبية التى يمكن التحكم فيها ونقلها من مكان لآخر يسهل عملية 
التنظيم والإشراف . فيمكن للمشرف إعادة تنظيم إدارته أو مكتبه كلما دعت حاجة العمل أو 
كلما أريد تطبيق نظم جديدة . 
الاستغلال الكامل للمساحة : 

يجب الاقتصاد فى المساحة المقررة لكل مكتب لان الزيادة فى المساحة تزيد من تكاليف 
الإيجار والنظافة والصيانة . ولكن يجب ألا يؤدى ذلك إلى الإخلال بالعمل » إذ ينبغى أن 
يخصص مكان مناسب لكل من الموظفين والأثاث والآلات والادوات المكتبية . ويحتم هذا 
الإتجاه اعتبارات التكلفة وتدفق العمل ٠.‏ 
1 
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الفصل الخامس : موقع المككتب ومبناه وآثاثه 
تنسيق وتوازن قدرات التجهيزات مع قدرات العاملين : 
يتصل ذلك بربط جهود وعلاقات الأفراد بالشكل الذى يساعد على نمحقيق أهداف 
المنظمة » وبذلك يجب أن يكون العاملون قريبون بقدر الإمكان من أدوات ومعدات العمل 
المكتبى التى يحتاجون إليها فى عملهم » وسوف يؤدى هذا إلى تجهنب ابتعاد العاملين عن 
مكاتبهم مما يمكن الاقتصاد فى الوقت والجهد . 
المساهمة فى راحة ورضاء العاملين : 
إن المبنى الذى يوفر الظروف المريحة للعاملين له أثر كبير فى رفع روحهم المعنوية 
وحالتهم الصحية . ولهذ! العامل آثار بعيدة المدى على زيادة إنتاجيتهم والحد من تسربهم 
والتقليل من الغياب والمساعدة على جذب العاملين الجدد . فالبنى الذى يشع بهجة فيما 
يتعلق بالمظهر والنظافة والمعد لآداء العمل بدقة أكبر وبأقل تعب والميسر به الإضاءة الجيدة 
والتهوية المناسبة والمتحكم فى ضوضائه يوفر العوامل الهامة التى تقى الصحة وتريح 
العاملين . 


الإنطباع الجذاب على الزوار والجمهور : 
إن تصميم المبنى ونظافته وصيانته تؤثر على فعالية برنامج العلاقات العامة للمنظمة . 
المفيد والجذاب على عملاء المنظمة والمتعاملين معها . 
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بدارة الاعمال المكبية المعاصرة 


الاعتبارات الفنية فى تصميم المبنى 


مهما كانت الترتيبات المعدة للحصول على المساحة المحتاج إليها » توجد عدة متطلبات 

فنية يجب مجابهتها فى ضوء الظروف المحيطة بالمنظمة ٠‏ والتى سحطلب معظمها مساعدة 

المهندس المعمارى وخدمات الإخصائيين الفنيين الآخرين . 
وفيما يلى الإعتبارات الواجب مراعتها 9" : 

** توريع المساحة على أساس منظم قبل تشييد المبنى ذاته » وخير طريقة لاداء ذلك تتمثل 
فى تصنيف احتياجات المساحة على أساس نوع الوظائف وتحديد المعايير لكل نوع 
منها . 

*# محديد الأنماط العامة لسريان العمل وسوف يساعد فى هذا التحديد وجود الخرائط 
التنظيمية وخخبرائط سريان العمل 8 

*# تحديد مواصفات أساس المنبى مسترشدين بعدد الطوابق المراد إقامتها وطبيعة تربة الموقع 
مع الاخذ فى الاعتبار إمكانية إضافة طوابق جديدة فى المستقبل لمقابلة احتياجات 
التوسع . 


# تحديد مواصفات هيكل المبنى الذى يكون فى الغالب من الصلب أو الخرسانة المسلحة .-- 


إذ أن هيكل المبنى هو الذى يحمل ثقل المبنى كله . كما يجب أن تكون الحوائط رقيقة 
حتى يمكن إجراء التعديلات اللارمة لها عندما تستدعى الحاجة إلى ذلك » وقد تكون 


الحوائط من الحجر أو الزجاج أو الالمنيوم أو الأخشاب . 

## تحديد حمولة الارضية التى يجب أن تتراوح فى العادة بين ها إلى ٠٠١‏ رطل على 
القدم المريع من مساحة الأرضية ٠‏ وعلى أى حال يجب تلبية الاحتياجات الخاصة 
لتحمل الأرضية وخاصة عند استخدام الآلات الحاسبة أو الآلات المككتبية الثقيلة 
الحجم » كما يجب تجنب استخدام مواد البناء التى تحدث صدى الصوت وتنقله . 


؟ - 800 مآ .© ,ل0[ع8 ,ع )انآ :167-187 .م مأك ,نه كاسعآ .8 . ومتاعع. لمة .لاا .ل معطمل . ععمنعما 
. 386-387 .م مأك .مه . علموءظ ,اعطعق8 
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الفصل الخامس ! موقع المكتب ومبناء وآثاث 

** تخطيط مداخل المبنى وتلبية احتياجات العمل من حيث الاستخدام 
د تصميم الجانب المظلم من المبنى للخدمات المكملة له مثل المصاعد ودورات المياه 
والسلالم وغير ذلك ٠‏ على أن تترك المساحة التى يتخللها الضوء الطبيعى لمواقع العمل 


الأساسية . 


* 


إعداد خطط شاملة للإضاءة والتهوية والتحكم فى الضوضاء » فعندما يزيد الاعتماد على 
الإضاءة الصناعية فإن هذا يعنى انخفاض الأسقف والتقليل من مساحات النوافذ » بل 
إنه أصبح من المألوف إقامة مبانى بلا نوافدذ أو إقامة مبانى معتمدة على الحوائط 
الزجاجية لكى تسمح بإدخال مزيد من الضوء الطبيعى بالإضافة إلى النوافك . 

تسهيل الصيانة باختيار الخامات والتصميمات المناسية للنوافذ وكذلك الحوائط والأسقف 
وسطوح الارضيات وتشغيل أجهزة الإضاءة والتكييف والنقل 8 

تصميم المبنى بطريقة تسمح بتقسيم المساحة بين جدرانه الداخلية إلى أجزاء يمكن 
استحخدامها كمكاتب وحجرات بيثها . 


هد 


وتتطلب هذه الاعتبارات الفنية عدة شروط أصاسية منها 9 . 

١‏ - توفير الإضاءة المناسبة من حيث الإعداد الخاص للأسقف بما يلائم المعدات الكهربائية 
مثل الانواع الخاصة من الإضاءة ( الفلورسنت ) » وما تحتاجه مرونة المبنى عند تغيير 
عدد وحجم الحجرات من إعداد مسبق لاوضاع ومواقع ميات الإضاءة وأماكن المفاتيح 
التى تتحكم فيها . 

؟ - توفير الحجرات الملائمة للأعمال المتنوعة فى المنظمة » كأن يكون هناك حجرات خاصة 
وحجرات عامة » وصالات للجان والمؤتمرات 3 وألخحرى للمحاضرات والعرض وكذلك 
المخارن والورش والبوفيهات والمكتبة » وحجرات للآلاث الكاتبة أو الحاسبة وهكذا . 

* - الاستفادة من المساحة القريبة من المصاعد والمداخل للاستقبال والعرض 8 

4 - التخلص من الحجرات الخاصة للعاملين فى السكرتارية الذين يمعكن تجميعهم فى مكان 
واحد 3 


4 - . 351-355 .م نأك .مه بكلمةءظ ,اعطعق1ا 


١١/ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ه - التخلص من المحفوظات غير النشطة بإرسالها إلى مخازن حفظ مركزية تأخحذ فى 
الاعتبار المساحة والخدمة . 


١‏ - التعرف على الاحتياجات الخاصة لاقسام وإدارات المنظمة فيما يتعلق الإعداد الخاص 
لحجراتها كالحاسبات الالكترونية والتصوير والطباعة وهكذا . 

- تحديد نوع الأرضية وتغطيتها واختلاف ذلك بحسب طبيعة وحجم الحركة فى المبنى . 

6 - التعرف على طول مدة الخدمة التى تعطيها بعض مواد العمارة وزيادة تحمل بعض المواد 
عن البعض الآخر . 
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الفصل القامس : موقع المكتب ومبناه وآثاثه 


تحديد انواع حجرات المكاتب 


تقسم حجرات المكاتب إلى نوعين سواء إن كانت الحجرات مغلقة أو خاصة لأحد 
العاملين فقط ٠‏ أو مكاتب مفتوحة تشتمل على أكثر من عامل . فالمكتب أو الحجرة المغلقة 
تخصص لاأحد العاملين لكى يعمل بها بمفردة بعيداً عن زملائه أو مرؤوسيه . والإتجاه 
الحديث يدعو إلى الإقلال من المكاتب الخاصة المغلقة بقدر الإمكان وتعد هذه المكاتب الخاصة 
لرجال الإدارة العليا فحسب ٠‏ أو عندما تتدعى السرية ذلك . ويساعد هذا الإتجاه فى 
التقليل من الإسراف فى اسةت.خدام مساحة الأرضية وزيادة فعالية إشراف الرؤساء على 
مرؤوسيهم . 

أما المكتب الممتوح فهو مكتب بلا جدران عالية تفصل بين أقسامه من الداخل لتكون 
الحجرات منفصلة عن بعضها بواسطة الفواصل أو الحواجز الخشبية أو الزجاجية التى تفصل 
بينها فصلا تاماً بحيث تصل هذه الفواصل إلى السقف » أو أن تكون هذه الفواصل إلى 
منتصف الحائط . وهناك إتهاه يدعو إلى إتباع هذا النظام المكتبى المفتوح لما يحققه من مزايا 
عديدة منها : 
١‏ - تيسير إشراف الرؤساء على مرؤوسيهم بدلا من مرورهم عليهم فى حجرات منفصلة . 
١‏ - سهولة الإتصال والحركة بين العاملين مع الإقلال من الوقت الذى يضيع فى الإتصال 

بين الأفراد وبين العاملين فى الأقسام . 
- إمكانية تعديل التصميم وتغيبره لانه يمكن زيادة المساحة المخصصة لأقسام المكتب 

المتعددة أو تخفيضها عندما تستدعى حاجة العمل إلى ذلك دون حاجة إلى هدم جدران 


حجريةه . 

4 - تحسين الإضاءة والتهوية وذلك فى حالة عدم وجود الفواصل الكاملة للسقف .إذ يمكن 
التحكم فى الضوء الطبيعى ووضع وسائل الإضاءة الصناعية بالطريقة التى توفر الإضاءة 
الكافية للمكتب . كما أنه بالنسبة للتهوية ١‏ فإن وجود الحواجز الغير مرتفعة يساعد 
على تهوية المكاتب تهوية كاملة . 


11 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


أما الحجم الخاص بمساحات المكاتب المغلقة أو المفتوحة فيتراوح بما يلى "2 : 

* المكاتب الخاصة تختلف فى الحجم من ٠٠١‏ إلى ٠٠١‏ قدم مربع معتمداً على أهمية 
ومطائلب المدير . فالمدير فى الإدارة العليا يصل حجم مكتبه الخاص ب 5٠00‏ قدم 
مربع . أما مكاتب رؤساء الاقسام فيصل حجم مكاتبهم إلى ٠٠١‏ قدم مريم . أما 
المشرفون أو الموظفون ذو الخلوات الخاصة فيتراوح حجم مكاتبهم بين 6/ قدم مربع إلى 
٠‏ قدم مربع . 

** أما المكاتب العامة فيجب أن تحتوى على مساحات من ١‏ إلى ٠٠١‏ قدم مربع للعمل , 
الواحد فى الإدارة الصغيرة التى لا يوجد بها مديرون منفذون . أما المساحة المخصصة 
للعمل المكتبى فيمكن أن تترواح بين 2٠0‏ و ١لم‏ قدم مربع . 

**# وسوف تتطلب الممرات مساحة تتراوح بين 1١8 ٠ ٠١‏ من المساحة الكلية المخصصة 
للمكاتب العامة والخاصة على السواء 5 

د وتتطلب حجرت الاجتماعات التى تنسع لحوالى 7 شخصضا مساحة قدرها ”> قدم مريع 
لكل شخص ٠‏ أما الحجرات لأكثر من ثلاثين شصخصا فتتطلب مساحة قدرها 8 أقدام 
مربعة للشخص الواحد . 

كما يجب اعتبار الصالات المخصصة للمكتبة والحاسبات الآلية والأدوات المكتبية بنفس 
الطريقة التى إتبعت . 


30 . 142-178 .م راك .ره ,5اللاعآ .8 ,ومتاععع]1 له .للا .[ معطم[ ,تمنعكة 
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الفصل القامس ِ موقع المكتب وميناء وآثاثه 


العوامل الطبيعية التى تتؤثر على العمل المكتبى 


هناك شروط طبيعية يجب توفرها فى بيئة العمل المكتبى المادية إذ أن لها آثاراأ ظاهرة 
على المناخ المعنوى للعمل والعاملين . وهذه العوامل تتمثل فيما يلى : 
أو : الصوع وا وضاءة : 

الضوء هو النور الطبيعى الميكونك من الشمس والإضاءة هى الإنارة الصناعية 3 8 وفى 
عصر القرى الكهربائية أصبح الفرق بين الضوء والإضاءة بسيطاً جدا 3 وما لد شكل فيه أن 
الضوء الطبيعى أمر مرغوب فيه فى كل الظضروف ولكن يصعب إلى حد كبير توفره دائما فى 
معظم المكاتب 3 ففى حالاات المكاتب الداخلية البعيدة عن الضوء الطبييعى وفى حالات 
العمل ليلاً وكذلك فى حالات الجو المعتم تظهر أهمية الإضاءة الصناعية . و تحسب كمية 
الضوء أو الإضاءة بالشمعة والقدم وهذا يعنى كمية الضوء الذى يقع على جسم ما من على 
بعد قدم من شمعة عادية . وأصبحت سهولة الرؤية لا ترجع فقط إلى قوة الإضاءة بل 
تعتمد أيضاً على عديد من العوامل التى أهمها : 
القوة الملائمة من الإضاءة وإتجاهاتها . 
*# وجود الخلفية التى لا تحدث بريقاً ولا إنعكاسات ضوئية واضحة . 
عدم التباين بين الاضواء والألوان والتوريع السليم لقوة الإضاءة مع الألوان . 

والإنارة العلمية السليمة الحيدة تساعد العاملين على آداء أعمالهم بكفاية أعلى إذ أنها 
تقلل من إجهاد العين وتزيل التعب بجانب أنها تضيف عنصراً حيوياً ومظهراً جذاباً 
للمكتب . وأصبح فى الإمكان حالياً الاستغناء عن الضوء الطبيعى لأن التقدم العلمى فى 
وسائل الانارة الكهربائية جعل منها بديلاً يمكن الاعتماد عليه فى المكاتب . ولذلك يجب 
تحديد موقم الأسلاك الكهربائية وتركيبات الإضاءة عند تصميم وتخطيط البنى من البداية ٠‏ 
كما يجب أن يختار ديكور الحجرات بحيث يتمشى ويندمج مع الضوء أو الإضاءة الصناعية . 


9- . 225 .م نأك .مه قأسعآ ,8 ,ومتاعوعء؟] لمة .لا .ل ململ ,تعصتعام 


١ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
والإضاءة الجيدة ينتج عنها عدة عوامل مساعدة على العمل منها "© : 
١-زيادة‏ الإنناجية : فالتغيير من أوضاع الإضاءة السيئة إلى الأوضاع الجيدة من المؤكد أن 
يؤدى إلى بعض الزيادة فى معدل إنتاج العمل . 
؟" - زيادة جودة العمل : إن دقة وضبط الأعمال يمكن تحسينها إلى حد كبير عن طريق زيادة 
الإضاءة طبقاً للمعايير المقبولة . 
" - تقليل جهد العين والتعب العقلى : إذ أن آداء الأعمال المكتبية لوقت طويل تحت إضاءة 
سيئة يؤدى إلى تعب العين وإرهاقها وهذا بالتالى يسبب أمراض العين مما يؤثر على 
سرعة إنجاز العمل وكمية الإنتانج . 
4 - تحسين معنويات العاملين : إن إرتفاع معنويات العاملين سوف ينتج من شعورهم يأن 
الإدارة مهتمة بمصاحهم . وعندما تكون أوضاع ومناخ العمل مريحة 0 فالإضاءة الجيدة 
والاستخدام الواعى للألوان الذى يصاحب الإضاءة الجيدة سوف يعمل الكثير نحو خلق 
هذا المناخ ١‏ 
0 - زيادة مكانة او صورة المنظمة المعنوية لدى البيئة : إذ أن التركيبات الكهربائية الملائمة 
والفعالة لها تأثير مرض على الزوار والجمهور . 
ثانيآ: الاكوان ا 

من المألوف أن الإنسان يتأثر كثيرا بالألوان بسيب وجود خاصية تمريك الانفعالات 
النفسية فى اللون . وبالإضافة إلى ذلك فإن استخدام اللون يتيح كثيراً من الإمكانيات لجعل 
العمل المكتبى باعثاً على السرور وجذاباً » ومن الثابت أن استخدام الألوان بطريقة فعالة له 
تأثير مباشر على الكفاية الإنتاجية للعامل . 

ومن المعتقد أن الألوان الآتية يمكن أن يكون لها تأثيرات تتصل بالحرارة كما يلى : 

الأحمر - الحرارة ؛ الفعل . الإثارة . 

البرتقالى - الدفء . 


/ا- . 367-368 .مأك .مه ,طلمهع ,اعطعق8 لهة .هآ .0) . لاع اأعاااماآ 
م- . 373-374 .م . لزطذ 
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الفصل الخامس : موقع المكتب ومباء وآثاله 

الأصفر - الدفء . 

البنى - الدفء . 

الأررق - البرودة : 

الأحضر - البرودة 5 

البنفسجى - متعادل التأثير . 

إن خبراء الألوان ينصحون بإستخدام الألوان التى تبعث على الدفء فى البلاد الوافعة 
فى الشمال حيث يكون الجو بارداً » كما أنهم ينصحون باستخدام الالوان التى تبعث على 
البرودة فى البلاد الواقعة فى الجنوب حيث يكون الجو حاراً . 

وكما أن اللون له تأثير حرارى فله أيضا تأثيرات نفسية كالآتى : 

الأبيض - رمز المهادنة والسلام : 

الأحمر - مثير ومحفز للعمل ويوحى بالراحة . 

الأصفر - يزيد من النشاط الرهنى . 

الأررق - يرمز للتسامح والإخاء ٠.‏ 

الأخضر - يبعث فى النفس الشعور بالراحة والهدوء . 

البنفسجى - يرمز للكراهية والنفور . 

الأسود - له تأثير مقبض . 

ويقوم اللون بدور هام وخاصة عند عكس الأضواء عليه سواء على الجدران أو على 
الأسقف أو الأرضيات أو الاثاث المستخدم . كما أن مصادر الإضاءة مثل اللمبات الفلورسنت 
أو العادية يمكن أن تكون ذات ألوان مختلفة » واستخدام اللون والإضاءة سوياً يتيح فرصا 
لخلق ظروف عمل مناسبة تريح العين وتحدث التأثير المطلوب . كما أن الخبراء فى الألوان 
يستطيعون تحديد الاألوان الصالحة سواء للحوائط أو الأسقف وكذلك الاألوان المناسبة لعمل 
الرجال والأخرى التى تصلح لعمل النساء .. غير أنه يجب ألا يلقلب الخال إلى معررض 


بوقث 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
للجمال والاثاقة مما يفوت الغرض من نخلق جو العمل المريح الحافز على النشاط والإنتاجية . 
وعلى ذلك فإن استخدام الألوان يؤثر على الاوضاع الآتية فى المكتب © : 
١‏ - المكانة . 
"١‏ - الصحة . 
- الروح المعنوية . 
- الكفاية والقدرة 3 
ثالث الصًوضاء 200 , 
من المعروف أن للضوضاء أثرًا فى ريادة الجهد غير الضرورى الذى يبذله العاملون 
لتخليص انتباههم من آثارها وتركيزه على ما يقومون به من أعمال » بالإضافة إلى ذلك فإن 
الائر الباشر للضوضاء يؤدى إلى استنزاف الطاقة العصبية للعاملين وريادة التوتر العصبى 
الناتج عن رزيادة الجهد المذول فى العمل أو وجود ملابسات متعبة وشاقة . وعند ريادة 
الحديثة للتغلب على هذه الأوضاع من خلال مداخل ثلاثة هى : 
١‏ - التخلص من الصوضاء من مصدر ها : عن طريق استخدام آلات لا صوت لها وقواعد تمتص 
الصوت مع صيانتها على الدوام 3 
" - استخدام غرف مائعة للصوت مل الداخل : بتغطية الخوائط والسقوف والارضيات بمواد 
وأقمشة ماصة للصوت ٠.‏ 
“" - عزل التجهيزات المسببة للضوضاء : كالآلات الكاتبة والحاسبات الآلية وآلات الطباعة 
والاستنساخ . فهذه الآلات وغيرها يمكن عزلها وإحاطتها بسياج من المواد الماصة 
للصوت ٠.‏ 


4- . 221 .مأك .مه رؤللعا .8 رعمتاعع كا لمة .إلا , مطم1 ,تعصيعلط 
أت . 375-376 .م ماك .م0 كلضورظ بلعطعمع. لصة ..آ .ل . 10عأع امآ 


ل ممع765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 18815/اع 13/ لام 7:10 5/21/2020 مه 0عغ15عم - (غ8850)0505) م16غعع011) عاممقء 


19 تم 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل الخقامن : موقع المكتب وميئاء وآثاله 

كما أنه بواسطة التنظيم الداخلى السليم للمكاتب وترتيبها يمكن أن نقلل إلى حد كبير 

من تنقلات العاملين بين المكاتب » وهذا يمنع أو يقلل الضوضاء إلى حد كبير . ويعتبر 

التحكم فى الضوضاء فى الإدارة المكتبية ربحآ للعمل ٠‏ فقد ثبت أنه يؤدى إلى زيادة الكفاية 

على أن السكون التام قد يكون هو نفسه مدعاة إلى عدم استقرار وراحة العاملين ولذلك 

تعالجح بعض المنظمات هذه الحالة باستخدام موسيقى خفيفة هادئة لجذب الإنتباه فى العمل 
وإراحة أعصاب العاملين . 


رابعا: التهوية : 

لا شك أن تعرض العاملين فى المكتب إلى درجة حرارة غير ملائمة يؤثر على صحتهم 
وكفاءتهم . ولا كانت المكاتب المكيفة الهواء ما زالت قليلة فى بيئتنا المصرية إذ أن الكثيرين 
يرون أنه ليبس من الأنسب إقتصاديا إدخال أجهزة التكييف على نطاق واسع ٠‏ فإنه يمكن 
الاستعانة بوسائل أخرى كثيرة للتحكم فى درجة حرارة المكتب . 

وتختلف درجة الحرارة المطلوبة من مكتب إلى آخر وفقا لمدى احتمال العاملين ونوع 
ملابسهم وحالتهم الصحية ووسائل التهوية أو النوافذ الموجودة فى المكتب . 

على أنه يجب تجنب التيارات الهوائية داخل المكتب ء كما يمكن الاستعانة بالمراوح 
والدفايات والتحكم فيها . ولا يخفى على الكثيرين من أن كثرة عدد العاملين فى الحجرة له 
أثر سئ على الصحة . وهو ما يمكن علاجه بالمراوح الكهربائية التى تساعد على تهوية 
حجرات المكاتب وتجديد الهواء أولا بأول . إذ أن عدم تنظيم التهوية والتدفئة فى حجرات 
المكاتب يعد من العوامل التى تساعد على إصابة العاملين بأمراض مختلفة وتخلفهم عن 
العمل . ومن هذا المنطلق أصبح التحكم فى التهوية والتدفئة فى المكتب من العوامل المهمة 
المؤثرة فى رفع الكفاية الإنتاجية للعاملين . 

وأصبحت التهوية تساعد فى التحكم فى العوامل التالية ١10‏ : 


3 تحريك الهواء وتغييره باستمرار حتى يصبح متجدد على الدوام‎ - ١ 


11- . 375 .م . لأطآ 


1 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


؟" - تنقية الهواء لتخليص جو المكتب من ذرات الغبار والدخان والاتربة . 
- إقلال نسبة الرطوبة والاحتفاظ بعلاقات سليمة بين معدل الرطوبة فى الهواء وبين درجة 
الحرارة . 
- تخفيف درجة الحرارة والاحتفاظ بمستويات مريحة للحرارة . 
وتؤثر الظروف المناخية للمنظمة من حيث الموقع الجغرافى وسمات المبنى والمساحات 
المراد تهويتها فى النظام الخاص بالتهوية المراد استخدامه ٠‏ وأصبح كثير من المبانى الحديثة 
تستخدم نظم مركزية للتهوية والتكييف وتنقية الجو . 
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الفصل الهامس : موقع المكتب ومبناه وآثائه 


الاثاثات المكتبية 


تتكون أثائات المكتب من المكاتب والمقاعد والمناضد ودواليب وشانونات وغيرها من 
قطع الأثاث التى تخصص لكل عامل فى المكتب . 

فيجب أن يخصص لكل عامل مسن العاملين مكتب ومقعد لاستعماله الخاص » هذا 
بجانب الأثاث المساعد لحجرة المكتب ويكون استعماله مشتركا إلى حد ما بين جميع العاملين 
فى حجرة المكتب . 

وعند اختيار قطع الأثاث يجب العناية التامة بتطبيق مبادئ الحركة والاستخدام الصحيح 
للفراغ الذى يحتاجه العامل فى المكتب . ولا يمكن تحديد هذا إلا بالدراسة الوافية للوظيفة 
والمحيط الذى تؤدى فيه . ومن هذا المنطلق يجب إعطاء الاعتبار الكافى لخصائص كل عامل 
فطويل القامة وقصيرها مسن العامين غير العاديين يحتاجون إلى إعادة ترتيب الادوات 
والمهمات التى يستعملونها فى المكتب » كما أن أولئك الذين يستخدمون يدهم اليسرى فى 
الكتابة يحتاجون إلى قلب أوضاع الأدوات والمهمات المكتبية . 

وتساعد الإجابة على الأسئلة التالية إلى حد كبير فى الختيار الاثاث المكتبى : 
*# هل المساحة المخصصة للعمل كافية ؟ 
الأدرات والمهمات والآلات المكتبية التى تستدعى طبيعة عملها استعمالا خاصاً . 
## هل يؤدى العامل وظيفته دون أداء حركات غير عادية ؟ 

وبمعنى آخر هل الادوات والاوراق والنماذج التى يستعملها مرتبة على المكتب بطريقة لا 
تبعل العامل يؤدى حركات غير ضرورية تعمل على إجهاده بدون داع ؟ 
هل يمكن للرئيس المباشر الإشراف على العاملين أو على مرؤوسيه بسهوله ؟ 

وهذا السؤال يعنى ضرورة ترتيب وتخطيط حجرة المكتب بحيث يخصص مكان للعمل 
المنتهو وآخر للعمم غير المنتهى 3 كما يعنى بضرورة ملاحظة المرؤوسين أثناء عملهم 


ورقابتهم بطريقة فعالة . 
يفن 


8 مع 65 لالم 510155 )518818612 08ع قمع [لاعغ) 188185/اع 13/ لام 7:10 5/21/2020 مه 0عغ15,عم - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


ل ممع765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 18815/اع 13/ لام 7:10 5/21/2020 مه 0عغ15عم - (غ8850)0505) م16غعع011) عاممقء 


إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
* هل هناك نظام للمحافظة على الآلات والادوات بعناية فائقة وبدرجة كافية ؟ 
إذ أن المحافظة على الات وأدوات العمل المكتبى وعدم تعرضها للعوامل التى ,تساعد 
على تلفها تعتبر عملية أساسية يجب مراعاتها ووضع النظم الكفيلة بتنفيذها . 
*# هل هناك أماكن محددة للحفاظ على متعلقات العامل الشخصية ؟ 
حيث أن توفير مكان محدد قد يكون فى مكتبه أو فى أحد الدواليب لكى يحفظ فيه 
العامل متعلقاته الشخصية يساعد على اطمئثنانه أثناء آداء مهام وظيفته 2 
ويتبع الأسلوب العملى فى تخطيط المكاتب والإسترشاد بدراسات اقتصاديات العمل من 
خلول اللوحرات الي 530 
- يراغى فى تخطيط مساحات المكاتب ومطالبها العامة احتياجات العاملين 3 وإتهاه مير 
العمل والنشاط » وتداول الأوراق وتنقلها وتحقيقن السهولة والتسلسل وبساطة السياب 
العمل . 
١‏ - يراعى فى تحديد المسافات والممرات الرئيسية والفرعية بين المكاتب وبعضها أو بينها وبين 
التوسع والزيادة المتوقعة فى المستقبل وفى حدود الإمكانيات المتاحة . 
“" - توضع مكاتب الرؤساء المباشرين فى أماكن تمكنهم من مراقبة العمل والإشراف عليه » 
ويراعى أن يكون العاملون قريبون من هؤلاء الرؤساء بقدر الإمكان تيسيراً للإتصال 
والرقابة . 
وإن مراعاة المؤشرات السابقة سوف يساعذ على تحقيق الآتى 9" :, 
أ - خفض زمن الآداء . 
ب - توفير الوقت والجهد نتيجة خفض مسافات الانتقال للأداء . 
- رفع الكفاية الإنتاجية مع الاحتفاظ بمستوى جودة العمل 5 
١‏ - ورارة الخزانة . منشور عام رقم لا لسنة 1911 . ( القاهرة : 78 أبريل 191١‏ ) ص 8م - 5 . 


1 - نفس المرجع الابق . صن 4 . 
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الفصل الخامس : موقع المكتب رمبناه وآثاله 

بالإضافة إلى ذلك فإن العوامل الواجب مراعاتها وتوفرها فى الاثاث المكتبى حتى تؤدى 
أهدافها بطريقة سليمة هى : 
* ملاءمة الآثاث للعمل : 

أى مراعاة الغرض الاساسى من المكتب أو الأثاث ذاته » فمساحة السطح يجب أن 
تكون كافية ليعمل عليها العامل بجانب استعمالها لوضع ما قد يحتاج إليه من أدوات 
وأوراق وآلات ترتبط بعمله . 
* مزاعاة وحدة التصميم : 

أى تصميم الاثاث كله على نمط واحد بقدر الإمكان ؛ مما يساعد على حسسن مظهره 
وإزالة التفرقة بين العاملين . 
* متانة الصتاعة وحودتها : 

حتى يمكن أن يتحمل الأثاث عمليات النقل التى تتم بصفة شبه مستمرة . 
* المحافظة على أوراق وأدوات العمل : 

وخماصة بالنسبة للأعمال التى تستدعى حفظ المستندات أو سرية الإطلاع عليها 
وحمايتها » من خلال خزائن حديدية مثلاً . 
*« سهولة التنظيف : 

أى تصميم آثاث المكتب بطريقة مبسطة ليس فيها تعقيد أو رخرفة حتى يمكن تنظيفها 
والعناية بها . وليس المقصود تنظيف قطع الأناث ذاتها فحسب فالمكاتب الحديثة مثلاً تصمم 
على أساس أن تكون بأرجل ترتفع عن الأرض قليلاً حتى يمكن التنظيف محتها . 

بجانب المؤشرات والعوامل الواجب مراعاتها فى اختيار الآثاث هناك أيضا عدة اعتبارات 


0 35 للف 3 
رئيسيه هى : 


1١5‏ - نصيف !سصمائرس ٠.‏ محمد عبد المنعم خطاب « الكن الإدارى » مفاهيمه ؛ معالمه » مشكلاته » فى : الجهار المركزى 
للتنظيم والإدارة . برامج القادة الإداريين ٠‏ المؤمر التاسع عشر - المبانى الإدارية وأثرها على كفاية الاداء - ( القاهرة : 
141١‏ ) ص 47 - 14 ( استثيل ) 
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إدارة الاعمال المككبية المعاصرة 
١‏ - الاعتبارات الوظيفية : 

وتنضمن جميع المظاهر التى تؤثر مباشرة على أداء العمل ( كما سبق توضيحه فى 
ملاءمة الاثاث للعمل 3 
” - اعتبارات المكانة : 

تتضمن اختيار مكاتب المستويات الإدارية المختلفة - فمثلاً مكانة الرئيس وأهمية 
غير أن هناك إتجاه معارض يتزايد أخيراً فى الإقلال من المكاتب الخاصة وجلوس الرؤساء مع 
المرؤوسين على أن يكون جلوسهم بزاوية خارج صف العاملين وعلى مكاتب أكبر قليلاً . 
* - اعثبارات النكلفة : 

هناك إتجاه خاطئع فى اختيار المكاتب الأقل تكلفة إلا أن الآثاث الأعلى ثمنآ هو الأكثر 
جودة والأكثر ملاءمة للعمل يعتبر فى النهاية أقل تكلفة لبقاء المكاتب فترة وللمساهمة. فى 
إراحة الموظف ورفع إنتاجيته . 
4 - اعتبارات التنميط : 

ولهذا الإتجاه ميزات عديدة منها وحذدة الشكل والتنظيم المكتبى ٠.‏ والاقتصاد فى 
لمساحة » وسهولة الصيانة » والتخفيض فى الشمن ورخص التكلفة عند طلب كميات كبيرة 

ومن إحصائية نشرت عام 181١‏ 2 ظهر أن هناك 7١‏ نموذجا مختلفا من المكاتب 
الخشبية بعضها رث مهدم والبعض الآخر فاخر إلى حد الترف ٠»‏ ولكنها فى العادة تتفق فى 
أنها كبيرة الحجم أكثر مما تحتاج إليه متطلبات الوظائف التى يمارسها العامل . 

وسوف نناقش باختصار النماذج الاساسية للاثاث المكتبى الذى يستخدم فى حجرات 
المكاتب مثل المكاتب الكراسى ومناضد التليفونات وسلال المهملات متخذين فى الاعتبار أنماط 
التدميط التى صدرت فى المنشور العام رقم / لسنة 141/١‏ لورارة الخزانة المصرية 299 , 
١‏ - جريدة الأعرام » بتاريخ 1991/1/9 - ص ”3 . 
١‏ - وزارة المالية ؛ منشور عام رقم لسئة 1919١‏ . 
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الفصل الخامس : موقع المكتب وعبناء وآئائه 

اول - المكاتب : 
يحتاج كل موظف إلى مكتب يستخدمه لاداء العمل الذى قد يختلف من عمل موظف 

لآخر ء فمن العاملين من يستخدم المكتب لكتابة الرسائل والمذكرات والتقارير » ومنهم من 

يستعمله للتسجيل فى الدفاتر ؛ ومنهم من يستعمله لوضع الآلة الكاتبة عليه والكتابة عليها » 

على أنه فى العادة تصمم المكاتب بطريقة خاصة للآلات الكاتبة والحاسبة تساعد على القيام 

بهذه الأعمال . على أن المهمة الأساسية للمكتب هو استعماله كمسطح مناسب للعمل أثناء 
تأدية الموظف عمله ويستخدمه فى الكتابة والقراءة وغيرها من متسلزمات العمل » لذلك 

يجب أن يكون للمكتب مواصفات معينة تختلف حسب عمل الموظف وصفاته البدنية . 

ويفضل أن يكون لدى المنظمة أكثر من نوع من المكاتب ذات تنميط موحد . وقد أوصت 

ورارة الخزانة فى منشورها العام السالف الذكر باستخدام أربعة نماذج فقط هى : 

١‏ - التموذج الول : يخصص للعاملين من الفئة السابعة وهى الفئة الكتابية حاليا حتى أدنى 
فئات التعيين . ويتكون هذا النموذج من قرصة مصنوعة من الصاج المقوى لمنع الالتواء 
بتخانة لا تقل عن ” سم وله درج بالوسط ودرجان جانبيان ... وححجم القرصة لا 
يقل عن 7١ ٠١1,5‏ سم وإرتفاعه من 584,8 إلى ١و١‏ سم كما أن إرتفاع فتحة 
الركبة لا يقل عن 57,5 سم ... أما الورن فحوالى 79 كجم . 

؟ - النهموذج الثاني : ريخصص للعاملين من الفئة السادسة حتى الفئة الرابعة ويمثلون الفئة 
الئالئة حاليًا » ويتكون هذا النموذج من قرصة مصنوعة من الصاج المقوى بتخانة لا 
تقل عن 8,” سم . ومكون من ثلاثئة أدراج منها درج ذو عمق ”47,7 سم كا 
عرض 5,8” سم كا إرتفاع 4 ,” سم . كما يوجد هناك غطاء خلفى لظهر المكتب ء 
وحجم القرصة لا يقل عن ١5١,5‏ ا 7,”ا سم . وإرتفاعه من 7١١‏ إلى 7و5 سم . كما أن 
إرتفاع فتحة الركبة لا يقل عن 77,5 سم . . أما الوزن فحوالى 81,8 كجم . 

" - التموذج الثالث : ويخصص للعاملين مسن الفئتين الثالثة والثانية وهما الفئة الثانية 
حاليًا . ويتتك رن هذا النموذج من قرصة مصنوعة من الصاج المقوى زواياه 
مستديرة » بتخانة لا تقل عن 7,8 سم . كما يحتوى على درج مكتب بالوسط 
وجانبين بهما أدراج وغطاء خلفى لفلهر المكتب ورف مننزلق . وحجم القرصة لا يقل 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


عن ١‏ 1,7 سم ٠.‏ والإرتفاع من ١,الا‏ إلى “,الا سم ٠.‏ وإرتفاع فتحة 
الركبة لا يقل عن 77,06 سم . . أما الوزن فحوالى ١١١‏ كجم . 

؛ - التموذج الرايع : ويخصص للعاملين من الفئة الأرلى ومن فى حكمهم ٠‏ ويتكون هذا 
النموذج من قرصة مصنوعة من الصاج المقوى زواياها مستديرة بتخانة لا تقل عن 
4 سم . وبه درج مكتب بالوسط وجانبين يحتويان على أدراج وغطاء خلفى لظهر 
المكتب ورف منزلق .٠‏ وحجم القرصة لا يقل عن ١97”‏ »ع 43,60 سم والإرتفاع من 
١‏ رالا إلى سم وإرتفاع فتحة الركبة لا يقل عن 06 سم ... والوزن حوالى 
١4‏ كجم 5 

ثانيآ - الكراسى أو المقاعد : 
يتطلب العمل المكتبى أن يجلس الموظف لفترات طويلة » لذلك يقتضى أن نوفر له 

المقعد المريح الذى يساعده على أداء عمله دون تعب ٠‏ ولقد ثبت علميا أن العلاقة بين الآداء 

الكتبى السليم وإراحة العامل تتأثر بالوضع الصحيح لجلوسه . وهناك أنواع مختلفة من 
الكراسى التى تستعمل فى المكاتب ولكن أفضلها هى التى يمكن تعديل مسندها الخلفى لتلائم 
كل عامل . ويقصد بهذا النوع من الكراسى المثبت على مسمار لولبى يساعد على إرتفاعه 
والخفاضه ليلائم الموظف الطويل القامة والقصير القامة . والوضع المصحيح للجلوس على 
المكتب يلقى عناية فائقة من منتجى الاثاثات المكتبية لما لهذا العامل من تأثير فعال على 

إنتاجية الموظف . 
وينفس الاسلوب النمطى الذى إستخدم في نماذج المكاتب أوصى منشور وزارة الخزانة 

باستخدام أربعة نماذج هى : 

-١‏ التموذج الأول :ريخصص للعاملين من الفئة السابعة حتى أدنى نات التعيين ) ويعادل 
ذلك الفئة الرابعة حتى أدنى الفئات ) عبارة عن كرسى ثابت بدون مسندين يتكون من 
مشعلد وظهر من الأبلكاج وأرجل تنتهى بكعوب من الكاوتشوك ٠‏ ولا تزيد زاوية ميل 
سطح قاعدة الكرسى على الافقى عن ) 6 درجات ) للخلف » وتتراوح زاوية ميل مسلد 
الظهر مع الأفقى بمقدار ( من 40 درجة إلى ٠١8‏ درجة ) على أن يكون مسند الظهر 
منبعجا قليلاً إلى الخلف بما لا يقل عن ١,5‏ سم عن طرفيه - على أن الإرتفاع الكلى 
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الفصل المقامس : موقع المكتب رمبناء وآثائه 


يجب أن ألا يقل عن سطح الارض لا يقل عن 47,7 سم .. ووزئه حوالى 
؟' كجم . 

" - التموذج الثانى : ريخصص للعاملين من الفئة السادسة حتى الفئة الرابعة ويعادل ذلك الفئة 
الثالئة الحالية : وهو عبارة عن كرسى ثابت بدون مسندين يتكون من مقعد وظهر من 
الابلكاج منجدين بالكرينته والقطن ومكسيين بالجلد الصناعى ٠‏ وتنتهى الأرجل بكعوب 
من الكاوتشوك ء ولا تزيد زاوية قاعدة الكرسى عن الأفقى على ( © درجات ) 
للخلف . وتتراوح زاوية ميل مسند الظهر مع الافقى بمقدار ( من 40 درجة إلى ٠١6‏ 
درجة ) على أن يكون مسند الظهر منبعجاً قليلاً إلى الخلف بما لا يقل عن ١,9‏ سم 
عن طرفيه ... على أن الإرتفاع الكلى يجب ألا يقل عن 5 سم وعرضه لا يقل عن 
4٠,5‏ سم وعمقه لا يقل عن 0,5 سم كما أن إرتفاعه عن سطح الأرض لا يقل عن 
231 سم .. ووزنه حوالى © كجم . 

" - التموذج الثالث : ريخصص للعاملين من الفئتين الثالفة والثانية ( التى تعادل الفئة الثانية 
الحالية ) : وهو عبارة عن كرسى ثابت بدون مسندين يتكون من مقعد وظهر من 
الخشب الابيض أو الموسكى منجدين من المطاط الاسفنجى مع مراعاة أن يكون التنجيد 
متماسكاً غير رخو ويتحمل حملاً قدره 4١‏ كجم دون أن يتم تسطيح التنجيد على هيكل 
المقعد وذلك عندما يكون الحمل موزعاً على 1١‏ من مساحة التنجيد - ومكسيين بالجلد 
الصناعى - وتنتهى الارجل بكعوب من الكاوتشوك - ولا تزيد راوية ميل سطح قاعدة 
الكرسى على الافقى عن ( 0 درجات ) للخلف وتتراوح زاوية ميل مسند الظهر مع 
الأفقى بمقدار ( من 468 درجة إلى ٠١6‏ درجة ) على أن يكون الظهر منبعجاً قليلاً إلى 
الخلف بما لا يقل عن ١,0‏ سم عن طرفيه ... على أن الإرتفاع الكلى يجب ألا يقل 
عن 5/ سم وعرضه 40,5 وعمقه من 790,7 إلى 47 سم والإرتفاع عن سطح الأارض 
لايقل عن 47,7 سم .. ووزنه حوالى /ا كجم . 

4 - التموذج الرابج : ويخصص للعاملين من الفئة الأولى ومن فى حكمهم ( الفثة الأولى 
الحالية ) » وهو عبارة عن ١‏ فوتيل » ثابت بمسدين لليدين » ويتكون من مقعد وظهر 
من الخشب الابيض أو الموسكى منجدين من المطاط الاسفنجى - وأرجله مستديرة ولا 
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إدارة الأعمال المكتببة المعاصرة 


تزيد راوية ميل سطح قاعدة الكرسى على الأفقى عن ( © درجات ) للخلف . وتتراوح 

راوية ميل مسند الظهر مع الأفقى بمقدار ( من 846 درجة إلى ٠٠6‏ درجة ) على أن 

يكون مسند الظهر منبعجا إلى الخلف بما لا يقل عن ١,5‏ سم عن طرفيه .. على أن 

الإرتفاع الكلى يجب ألا يقل عن "ا سم وعرضه ”و١4‏ سم وعمقه 70,5 وإرتفاعه 

عن سطح الأرض لا يقل عن ”47,7 سم .. وورنه حوالى ١١,6‏ كجم . 
ثالذا - منضدة التليفون : 

تخصص لكل تليفون منضدة متحركة ذات أربعة أرجل وقاعدة وتحتوى على رف لوضم 
« دليل التليفون ؟ عليه » ويكون إرتفاعها ١‏ سم وعرضها 47,50 سم وعمقها 75,6 سم 
والارجل من موامسير معدنية مطلية بالكروم قطرها لا يقل عن " سم مصنوعة من صاج 
بتخانة لا تقل عن ١,6‏ مم والارجل تنتهى بعجل ويثبت الرف بين الأارجل على إرتفاع لا 
يقل عن ٠‏ سم من سطح الأرض وورنه حوالى 0,4 كجم . 
رابع - سلة المعملات : 

تخصص لكل مكتب سلة مهملات عبارة عن صندوق مصنوع من الصاج العادى 
مسحوب على البارد بتخانة لا تقل عن ”, مم ذى مقطع مستطيل مقاس ( 7١‏ سم << ٠١‏ 
سم 7١,6‏ سم ) مسلوبة الشكل إلى إسفل . على أن تزود قاعدة الصندوق بأربعة 
تجويفات لتقويتها . والزون حوالى ١‏ كجم . 

أما الخام المستعمل فى كل هذه الأجزاء الرئيسية من الصاج المسحوب وبتخانة ,١‏ مم » 
4رممء 0,اممء 6 ممء 6 ممء "٠‏ مم ليناسب لمتانة المطلوبة لتصميم 
الآثاث . ويلاحظ ضرورة إستعمال الصاج المسحوب على البارد فى جميع الأجزاء التى 
تنطلب جودة تشطيب السطح واستوائه . أما اللون فيجب أن تدهن جميع الاثاثات المكتبية 
ومطالبها العامة المعدنية ببوية الفرن الكهربائى أو بآية طريقة أخرى مناسبة باللون الرمادى . 
ويقدر متوسط العمر الاستعمالى الافتراضى لكل تمط من هذه الأنماط السابق الإشارة إليها فى 
الأثاثات المكتبية ( من ١60‏ إلى 7١‏ سنة ) وذلك فى ظروف الاستعمال العادية . 


1 
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الفصل الخامس : موقع المكتب ومبناء وآثائه 
خامسا - التجهيزات المكتبية : 
تتضمن الأدوات المكتبية الحديثة آلات لها استخدامات مختلفة تمثل تطوراً هاما فى 
الأعمال المكتبية . وتعتبر هذه الأدوات من أبسطها ( الختامات ) إلى أعقدها ( الحاسبات 
الالكترونية ) ضرورية فى إتمام مهام الإدارة المكتبية بأقصى كفاءة ممكنة وباسرع وقت . 
ويجب مراعاة القواعد والإتهاهات التالية عند تطبيق مبدأ استخدام التجهيزات المكتبية 
الجديسة 239 : 
- موارنة بين فائدة استخدام الآلات فيما يتعلق بكفاءة وسرعة الأداء وبين ما يترتب على 
استخدامها من توفير فى الأيدى العاملة . وإمكانية تحويلهم إلى مجالات أخرى للعمل 
تحتاج إلى زيادة فى الأيدى العاملة . 
- دراسة إمكانية تشغيلها بالأفراد الموجودين بعد تدريبهم عليها إن أمكن . 
- دراسة مدى إمكانية صيانة الآلات بكفاءة » وخاصة فيما يتعلق بتوافر قطع الغيار . 
- دراسة الموقف بالنسبة للمستقبل . وهل يمكن للآلة أن تستمر مدة طويلة أو يحل محلها 
آلات من نوع آخر فى المستقبل . 


- ١971/9/٠١ . الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة » برنامج القادة الإداريين . المؤتمر التاسع عشر للقادة الإداريين‎ - ١7 
) ١917١ تقرير أعمال جماعة البحث الثالثة - كفاءة استتخدام المبانى الإدارية وإدارتها . ( القاهرة : أبريل‎ 2 5 
.6) (استتسل‎ ”6١- ”0 ص‎ 


دون 
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أساليب الإتصالات فى المكتب 
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المحتويات 
المقدمة . 
الإتصالات : العناصر والأبعاد والاتماط : 

. الإتصالات‎ - ١ 

؟ - عناصر الإتصال . 

* - أبعاد الإتصال . 

4 - أنماط الإتصال . 
أنواع الإتصال : 

الإتصال النارل . 

الإتصال الصاعد . 

الإتصال الأفقى . 
وسائل الإتصال . 

أولا - الإتصالات المكتوبة الداخلية . 

ثانيا -- الإتصالات المكتوبة الخارجية . 

ثالئا - الدائرة التليفزيونية المغلقة . 
قنوات إتصالات الحاسبات الآلية . 

. خخطوط التليفونات‎ - ١ 

. الأقمار الصناعية‎ - ٠” 

* - نظام الميكروويف . 

4- الفاكسيميلى . 

ه - التلكس . 
العوامل التى تحد من عملية الإتصال . 
العوامل الواجب توفرها فى الإتصال الجيد . 
١78‏ 
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إدارة الاهمال المكتبية المعاصرة 


المقدمه 


وصف الاستاذ هارولد لارول 12557611 235010 فن الإتصال بصورة مختصرة فى 
الإجابة على الاسئلة التالية © : 
<١‏ من؟ 
؟ - يقول ماذا ؟ 
" - وخلال أى وسيلة ؟ 
- وبأى طريقة ؟ 
ه - ولمن ؟ 
١‏ - ومتى ؟ 
- وبآى تآثير ؟ 
يتضح من الإجابة على هذه الاسئلة أن هناك فكرة أو معلومات يراد توصيلها من 
شخص لآخر بغرض إحداث نوع ما من التغيير . 
وتتضمن عملية الإتصال عناصر خمسة هى : 
١‏ - المتصل : أى الشخص الذي يقوم بإرسال رسالة ما وقد يكون المتحدث أو الكاتب 
وهكذا . 
” - المتصل به : أى الشخص أو الجماعة المرسل إليها الرسالة وتمثل الطرف الآخر من 
الإتصال ولديها الإستعداد لإستقبال المعلومات والقدرة على إستيعابها . 


* - الرسالة : وتتضمن مضمون الافكار والآراء أو المعلومات التى إما أن تقال شفوياً أو 
تكتب . 


:-١‏ 10 *”هأ12ل50 18 2220108 تاتصصممت) 01 متأاعمد1 320 ع1نااء5120 1526“ .113010 ,1اعىودةآ1 
,و2265 111120313 01 /رزالوىع ناتهنا : .111 . قمورنا . ممسقعطء5 عراط1ز77ا نز .لع رممغوء تمتتسدمك 
. 17 .م 1960 


لا 
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سس لل للللللمم ل ل ل لل الفصل السادس : أساليب الإتصالات في المكتب 
8 - وسيلة الإتصال : وعن طريقها يتم نقل المعلومات وقد تكون شفوية كما هو الحال فى 
الإتصال التليفونى أو كتابية كما هو الحال فى التقارير والمذكرات والمراسلاات 5 
ه - رد الفعل : أى ضمان [إ تام عملية الإتصال ووصول الرسالة دون وجود عوائق تحد من 
أثرها » ويمثل نوع التغيير الذى حدث عند المتصل به . 
ويعرف نظام الإتصال بأنه مجموعة الإجراءات والطرق والوسائل والترتيبات التى تكفل 
التوقيت ”'2 . وتعتبر وظيفة الإتصال من الوظائف الرئيسية للإدارة ومن المهام والانشطة 
الأساسية لإدارة الخدمات المكتبية . فالإتصاللات فى أى منظمة من المنظمات تهدف إلى ما 


يلى : 
*# ربط العاملين بالمنظمة بعضهم ببعض وربطهم بالبيئة الخارجية المتعاملين معها . 
الاخبار أو الإعلام . 


الإعداد لتقبل التغيير . 


*+ 


* 


* توضيح وتصحيح المعلومات والآراء . 

من استعراض هذه الأهداف نلاحظ أنه بغياب الإتصال يصبح التنظيم عديم الجدوى . 
فالإتصال ضرورى لتوصيل المعلومات التى ستبنى عليها القرارات . وعند إتخاذ القرارات 
يصبح من اللارم توصيلها مصحوبة بالتوضيح والشرح اللازم إلى المختصين والذين يهمهم 
التعرف عليها 


+ -1- .سد فؤاد شريف . نظام الإتصال وعملية الإدارة . ل ١‏ ( القاهرة : المعهد القومى للإدارة العليا . 14517 ) ص "ا 
( سللة النراسات / 7 ) . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
الاتصالات : العناصر والانعاد والاتماط 
إئي 0 
١-الاتصال:‏ 
- آداة رئيسية للعلاقات فى المجتمعات فما دام هناك شخصين أو مؤسستين أو أكثر تجمع 
بينهم علاقة معيئة فلابد أن يتواجد الإتصال كآداة رئيسية لهذه العلاقات . 
- الإتصال آداة لجمع المعلومات والبيانات ومعالجتها ونقلها . 
- الإتصال آداة إرسال واستقبال لمعلومات معيلة على أساس الفهم المتبادل بين أعضاء 
العلاقة . 
- الإتصالات بشكل عام عبارة عن عملية نقل المعلرمات من مكان لآخر باستخدام الإشارات 
الكهربائية أو الموجات الكهرومغتاطيسية . ولهذا تمتار الإتصالاات الكهربائية على قدرتها 
”٠00.٠‏ كيلو متر فى الثانية الواحدة . 
" - عناصر ال تصال : 
الإتصال علاقة بين طرفين مرسل ومستقبل . 
- المرسل 5611065 يسعى إلى نقل معلومات أو بيانات إلى أطراف أنخرى تمثل بالنسبة له 
المسحتقبل + 
- المستقبل 2601765 هو الشخص أو الطرف الآخر الذى يستلم رسالة المرسل . 
يتم الإتصال من خلال بعض العمليات والوسائل : 
* الترميز 85800128 أى على المرسل أن يضع أية رمور معينة تعبر عن المعانى التى 


تقتك إرسانها ::واللقة التعكدة هن الزمرر انق هديا سني عدن معان 
الأشياء . 
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الفصل الادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 


>0-- 


التغذية العكسية 
1 ابعاد الاتصال : 


يشتمل الإتصال على أربعة أبعاد رئيسية هى : 


المضمون التشويش شبكات الإتصال إجاه الإتصال 


» المضمون :يتم بين شخصين | . ب ( أ يحدث ب عن شئ ما ) فالعملية ذات مضمرن‎ - ١ 
. إما أن يكون مضمون واقعى أو إحساس شعورى‎ 
ب - التشويش :أى ضوضاء تحدث أثناء نقل المضمون تمثل التشويش الذى قد يؤدى إلى‎ 
. تعويق عملية الإتصال . والتشويش إما مادى أو سيكولوجى‎ 
ويتمثل التشويش المادى فى الاأحداث المادية التى تحدث أثناء عملية الإتصال بحيث يؤدى إلى‎ 
. أما التشويش السيكولوجى فيرتبط برد الفعل السلبى‎ ٠ إعاقة نقل المعلومات‎ 
: ج - شبكة الإتصال‎ 
. الحديث بين أ » ب هو حديث مباشر بين طرفين‎ 
فى كشير من الحالات وخخاصة فى المؤسسات يقوم بالتوسط فى نقل المعلومات‎ 
. والبيانات أناس آخرون »2 أو تمهيزات معينة‎ 
معنى ذلك أن أ يستطيع الحديث مع ب فقط عن طريق ج أو د‎ 
وبذلك يجب محديد وضوح تركيب شبكات الإتصال حيث أن ذلك يؤثر على سرعة‎ 
. ودقة أحاديث الأفراد بعضهم مع بعض‎ 


1١57 
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إدارة الأعمال المكتبية المماصرة 
د - إنجاه الإتصال : إذا تساءلنا: هل يتم الإتصال الناجح عادة فى إتجاه واحد أو فى 
إتجاهين ؟ 
يصغى فقط أل»ه ب ويسمى ذلك إتصال ذات إتجام واحكذ . 
وقد يحدث الإتصال بطريقة أخرى بمعنى أن أ يتحدث إلى ب » ب يرد الحديث إلى أ 
أى أن هناك تبادل حديث بين أ » ب 
١ 5‏ اتهاهيء : الاسم ةم 
ويصبح الإتصال ذا إتجاهين أو إتصال مزدوج ا جحت ب 


المقارنة بين الإتصال الفردى والمزدوج : 


أكثر سرعة 
أقل دقة 


أكثر وضوحا وتديدا 


انماط الاتصال : 
سواء من خلال الإتصالات السلكية أو اللاسلكية أو الكوابل ... الخ . يجب أن 

يتوفر لقنوات الإتصال ثلاثة أغغاط لنقل وحمل البيانات وهى : 

أ - النمط البسيط : 5122016 أى الإتصال فى إتجاه واحد . 

ب - النمط نصف الإزدواجى : 1011016 - 18311 إمكانية نقل البيانات فى كلا الإتجاهين 
(إرسال - استقيال) ولكن تقوم بوظيفة واحدة فى وقت واحد إرسال أو استقبال فقط . 

ج - النمط الإزدواجى : 120016 أى إمكانية نقل البيانات فى كلا الإتجاهين أيضًا أى إرسال 

واستقيال' فى نفس الوقت 5 
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الفصل السادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 


انواع الإتصال 


يمكن تمييز نوعين من الإتصالات فى أى منظمة من المنظمات : الإتصالات الرسمية 
والإتصالات غير الرسمية . وننشأ الإتصالات غير الرسمية فى أى جهار إدارى بطريقة 
تلقائية نتيجة لما بين الافراد العاملين من علاقات اجتمصاعية وصداقات شخصية ». فيتصل 
هؤلاء الأفراد بعضهم ببعض على هذا الاساس الشخصى التلقائى ولا يخضعون فى ذلك 
لإتهاهات محددة كما قد يكون الحال عند إتباع أى أسلوب رسمى ٠١‏ وقد تكون بعض هذه 
الإتصالات نازلة وبعضها صاعدة وبعضها على المستوى الافقى دون قيد أو شرط - طالما أن 
هناك علاقات تربط بين الاطراف المتصلة . وهذا التنظيم غير الرسمى للإتصالات لا يعترف 
بمستويات ال.لطة أو المراكز الرئاسية . ويعتبر هذا النوع من الإتصال ظاهرة طبيعية عادية 
تحدث دائماً فى أى تجمع من الأفراد بل يعتبر حقيقة من ضروريات الحياة الاجتماعية . ومن 
خصائص هذا النوع السرعة الكبيرة التى تنقل بها المعلومات إذ أن طبيعة خط سيره خلال 
اللقاءات والاجتماعات والحفلات تجعل نقل الاخبار يتم فى وقت قصير جداً . 

أما الإتصالات الرسمية فتتم خلال خطوط السلطة الرسمية فى إطار البناء التنظيمى 
الذى تحدد فيه إتجاهات وقنوات الإتصالات . وعن طريق التسلسل التنظيمى الرسمى تنتجه 
التعليمات والأوامر والمعاملات الرسمية والتقارير المختلفة . وتتوقف فعالية الإتصالاات 
الرسمية على إعتراف الإدارة بفعاليتها وبفائدتها » وعلى توفر الوسائل التى تنقلها من وإلى 
جميع العاملين فى المنظمة وبين المنظمة وجمهور المتعاملين معها من الافراد والمنظمات فى 
البيئة الخارجية المحيطة بها . 

وقد يكون الإتصال نازلا أى يتجه من المستويات الإدارية العليا إلى مسستويات الإدارة 
التنفيذية ‏ وقد يكون صاعدا أى يتجه من المستويات السفلى إلى المستويات العليا » كما قد 
يكون الإتصال أفقيا أى فى نفس المستوى . والإتصال الجيد هو الذى يشمل جميع هذه 
الإتماهات . 


١؛ه‎ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


الإتصال النازل : 


يهدف الإتصال النازل إلى نقل المعلرمات والأوامر والتعليمات من مستوى إدارى أعلى 
إلى مستوى دونه فى الجسهاز الإدارى » وسنقل إلى المرؤوسين وجهات نظر الرؤساء 
والمعلومات اللارمة لاستمرار المنظمة فى القيام بأداء أهدافها وأنشطتها . ويشتمل الإتصال 
النارل على ما يلى : 
- القرارات والوامر والتعليمات التى تساعد على القيام بالوظائف ولمهام المتنوعة فى 
المنظمة من قبول وتعيين وترقية وتفويضص ... الخ : 
- اللوائح والتشريعات والكنب الدورية . رتستخدم فى إرشاد العاملين بكيفية أآداء 
أعمالهم على الوجه السليم كما تنظم العلاقات بينهم وتحدد مسئولية كل منهم . 
- التعليمات والتوجيهات التى توجه إلى المشرفين والملاحظين لتحسين طرق العمل . 
- الاستفسارات والبيانات التى تطلبها الإدارة العليا من المرؤوسين . 
الإتصال الصاهد : 
هو الذى يتجه من المستويات التنفيذية إلى المستويات الاعلى فى أى جهاز إدارى 
ويشتمل على أمور كثيرة منها تقارير الاداء والاقتراحات والشكاوى والمقابللات ٠٠‏ الخ . 
وتبدو الإتصالات الصاعدة بطيئة بطبيعتها لانها تصطدم بكثير من الإجراءات وعديد من 
الخطوات التى تعمل فى العادة على تلخيص مضمونها أو تعديلها . 


الوتصال الأفقى : 

هو الإتصال العرضى على نفس المستوى الإدارى أى بين رؤساء الأقسام بعضهم ببعض 
مثلاً » ويقصد به تبادل وجهات النظر بين العاملين وتبادل المعلومات والخبرة على نفس 
المستوى الإدارى الواحد إما عن طريق خطوط الإتصال الرسمية أو بالإتصالات غير 


الرقة . 
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النصل الادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 


وسائل الإتصال 


يتم الوتصال عادة من طريقين رئيسيين هما طريق الكلام المسموع وطريق الكلمة 
المكتوبة » أو الجمع بينهما عن طريق الكلمة المسموعة والمرئية فى أن واحد . فالكلمة 
المسموعة تتم فى صورة المحادثة وجها لوجه أو عن طريق التليفون أو المناقشة فى اللجان 
والاجتماعات والمؤتمرات وهكذا »ء أماالكلمة المرثية أو المكتوبة فتكون خلال 
الرسائل والمكاتبات والتلكسات والفاكسيميلات والبريد الإلكترونى والتقارير والمذكرات 
والكتيبات ... الخ . أما الكلمة المسموعة والمرئية فى آن واحد فقد تتم خلال الأفلام 
التسجيلية والدوائر التليفزيونية أو من خلال ١‏ الوسائط المتعددة 846018 - 211101 ؛ التى 
تجمع النص والصوت والصورة معا فى إطار برامج الحاسبات الآلية وما شابه ذلك . وتحدد 
ظروف الإتصال نفسه الوسيلة المناسبة الي ينبغى أن يتم بها هذا الإتصال ٠‏ والتى لابد من 
التنويع فيها لآن لكل وسيلة عيوبها ومزاياها والجمع بين عدد من الوسائل معناه الجمع بين 
مزاياها المتعددة ومحاولة تلافى عيوبها . 

ويبين الجدول التالى وسائل الإتصالات المختلفة التى تستخدم فى المكاتب الحديثة » 
والملاحظ أن هذه الوسائل التى تنقسم إلى وسائل مكتوبة ووسائل شفوية تصنف حسب 
المنتفعين منها سواء كانوا داخل المنظمة أو خخارجها 9" . 


؟- . 66-91 .م , غك .بره , قأوعآ ,عمأاعععظ لمة .للا .ل صطم[ ,تعدنعلم 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (17) وسائل الإتصالات المكتوبة والشفوية 


داخليا ( داخل المنظمة ) 


١‏ - تسليم المذكرات والنماذج والمراسلات 
والتقارير بين المكاتب بواسطة المراسلين ونظم 
النقل المكتبية . 

؟ - نقل الكلمة المكتوبة بسواسطة الوسائل 
الإلكترونية . 

( تلكات » فاكسيميلات » بريد الكترونى ... الخ ) 


داحليا ( داخل المنظمة ) 


. التليفون‎ - ١ 
. ؟ - نظم الإنصالات الداخلية بين الأقسام‎ 
. نظم الصفحات الكهربائية‎ - “ 
. الدوائر التليفزيونية المغلقة‎ - 
. البريد الإلكترونى‎ - 4 
لالع‎ 


خارجيا ( خارج المنظمة ) 


-١‏ تسليم المراسلات والنماذج والأرراق بواسطة 
المراسلين وخدمات البريد 7 


: الاستنساخ والنقل الكتابى‎ -5١ 


* - خخدمات المبرقة الكاتبة إلى المكاتب الفرعية 
بواسطة خطوط اتصال تليفونى خاصة . 

* - الخدمات التلغرافية المكتوبة وتحدمات التلكس 
والفاكسيميلات . 


خارجيا 0 خارج المنظمة ( 


. التليفون‎ - ١ 
. الدوائر التليفونية المغلقة‎ - ١ 
. التلكسات‎ - *“ 
الفاكسات أو الفاكسيميلات.‎ - 5 
. البريد الإلكترونى‎ - © 
إلخ‎ ٠ 


وسوف نناقش فيما يلى وسائل الإتصالاات المتنوعة التى وردت فى الجدولين السابقين : 


اولا - الإتصالات المكتوبة الداخلية : 


تتعلق الإتصالات المكتوبة الداخلية بما يلى : 

. توزيع المذكرات والمراسلات بين الأقسام والإدارات‎ - ١ 

؟ - تداول الأوراق والتقارير الخاصة والنماذج والبيانات ٠‏ إذ ثمر الوثائق حلال سلسلة من 
الاقسام لإضافة بيانات متنوعة عليها . 


١. 
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الفصل السادس ؛ أساليب الإتصالات فى المكتب 

ويعتبر حجم الإنصالات عنصرا هاما لتقرير كيفية نقل المراسلات من مكان لآخحر . 
وهل يستخام المراسلون أم تستخدم نظم النقل المكتبية المتنوعة دائخل المككاتب ؟ أم نجمع 
بينهما حتى تلاءم احتياجات المنظمة . وقبد انتشر حديئا استخدام الفاكسات والبريد 
الإلكترونى بين الإدارات بعضها ببعض . 
١‏ - استخدام المراسلين: 

يعتبر استخدام المراسلين فى البلاد النامية عنصراً أساسياً فى نقل وتوصيل الإتصالاات 
المكتوبة . وهناك عدة اعتبارات تؤثر على ضرورة استخدام المراسلين فى البيئات النامية منها 
وفرة القوى العاملة وضرورة تشغيلها بأجور ضئيلة ٠‏ وطبيعة الروتين التى تنطلب التوقيع 
على التسليم والتسلم خلال دفاتر خاصة بذلك . أما فى البلاد المتقدمة فتنجد العكس ماما إذ 
أن استخدام المراسلين أكثر تكلفة للمنظمات من استخدام الأساليب المكتبية الحديثة . 

وعنئد استتخدام المراسلين يجب أن يكون هناك الشخص المشرف عليهم والذى يراقب 
سرعة تنفيذ الاعمال وينسق جداول الحضور والتواجد ويطور أساليب عملهم . وتستخدم 
بعض المنظمات بطاقات يسجل عليها الوقت الخاص بقيام المراسل من السكرتارية وبطاقات 
أخرى توضع فى أماكن توقف المراسل يسجل عليها وقت الوصول . وقد تعطى للمراسل 
بطاقات متنوعة ذات ألوان أو أرقام مختلفة لكل مهمة يقوم بها ويطلب من المراسل إيداع 
بطاقة معينة:.فى مكان توقفه وسحب بطاقة أخرى كانت مودعه فى هذا المكان من قبل والتى 
يسلمها للمشرف عليه فى قسم الرئيس والتى عن طريقها يمكن التأكد من أن المراسل ذهب 
إلى المكان المعين . كما تستخدم السراكى أو الدفاتر التى يوقع عليها الشخص المستلم 
للرسالة وكلها وسائل رقابية . 

وعند تقويم الخدمات التى يؤديها المراسلين يجب الإجابة على الأسئلة التالية : 
* هل يعتبر المراسل أحسن الأساليب المتوفرة فى نقل الرسائل والملفات ؟ 
* إذا أجبنا على السؤال السابق بنعم ؟ فهل أساليب الرقابة والإشراف مناسبة وملائمة ؟ 

وهل تؤكد ذهاب المراسل إلى المكان المطلوب منه توصيل الرسالة المعينة إليها ؟ 
* هل هناك جهد منظم يبذل فى تدريب المراسلين لتأدية أعمالهم بكفاءة ؟ 


١55 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
؟ - استخدام انظمة الشقل المكتبية : 5م]عاذ 5 0005901 011166 
إن طبيعة وحجم الإتصالات المكتوبة قد تهعل من الضرورى إدخال بعض الانظمة 

المكتبية ومن أنظمة نقل الإتصالات المكتوبة المكتبية ما يلى : 

أ - الانابيب الهوائية 1115865 012211ا206 تستخدم المنظمات الكبيرة فى البلاد المتقدمة 
الأنابيب الهوائية وذلك بسبب الحجم الضخم من الإتصالات الكتابية وضرورة توفر 
عناصر السرعة والدقة الكاملة . وبالطبع يعمل حساب الأنابيب الهوائية عند تصميم 
المبنى وتتصل هده الأنابيب بكافة أقسام العمل بالمنظمة وتنجمع فى مركز رقابة 
رئيسى . فالاوراق المراد إرسالها توضع فى إسطوانات تحمل عشرات الأوراق وترسل 
الإسطوانة عن طريق الانابيب الهوائية إلى مركز الرقابة الرئيسى الذى يقوم بفررها 
وإعادة وضعها فى الإسطوانات التى ترسل إلى الأقسام المختلفة المراد الإتصال بها . أو 
قد يبين على الإسطوانة الجهة المرسل إليها وما على الشخص الموجود بمركز الرقابة 
الرئيسى إلا توجيها إلى تلك الجهة وقد يحل محله جهار آلى خاص باستقبال 
الاسطوانات وإعادة توجيهها إلى الجهات المعيلة . 

ب - الاحزمة الناقلة : 86115 1علإع0013) وهى ذات حركة مستمرة سريعة جدآ تصل 
من ٠٠١‏ إلى ”٠٠١‏ قدم فى الثانية وتنقل الأوراق بصفة دائمة بين نقاط عرضية تصل 
العاملين بعضهم ببعض . ويعيب نظام الأحزمة الناقلة عدم استطاعتها نقل الأوراق 
رأميا . 

ج - نظم النقل الصاعدة : 0837615) 1.116 611081 عبارة عن مصعد صغير ينقل 
الأوراق بطريقة رأسية من أعلى إلى أسفل أو العكس أى بين طابقين أو عدة طوابق فى 
المبنى فتوضع الأوراق فى أدراج تتحرك إلى أعلى أو أسفل بطريقة كهربائية . 

د - نظم النقل بواسطة السلاسل والأسلاك : 00207(015) ععلالا لصة متقهطت 
بالرغم من أنها لم تصمم أصلاً لنقل الإتصالات داخل المكاتب إلا أنها قد تستخدم 
لنقل الأوراق التى تثبت بواسطة دبابيس على السلاسل أو الاسلاك إلى مسافات بعيدة 
تربط وحدات أو فروع المنظمة المتلاصقة معاً . 


١١ه‎ 
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الفصل المادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 
" - استخدام نظم نقل الكتابة العدوية إلكترؤنيآ 55100 1لمروسة12' لسقطعممآ1 عتممهءه81 
تستخدم فى ذلك آلات نقل الكتابة بطريقة إلكترونية باستخدام آلة تسمى -1616210]0' 
2 يكتب فيها على ورق وبقلم خاص وتحول الكتابة إلى تيار كهربائى ذى كثافة 
وتنارليً طبقا لقوة التيار وتسجل الكتاية بواسطة قلم خاص : وتستخدم هذه الطريقة فى 
المنظمات الكبيرة فتوضع الآلة مع الشخص الذى يستلم البرقيات التليفونية والذى يقوم 
بكتابتها سباشرة بواسطة الآلة الناسخة والآلة المبينة للرسالة . 
؛ - استخدام أجهزة الفاكس واجهزة الحاسبات الآلية : 
استخدمت أجهزة الفاكس 12051121116 التى تقوم بنقل المعلومات والصور والأشكال 
عن طريق خط التليفون أو أى وسيلة أتصال أخرى ١‏ كما استخدمت الحاسبات الآلية 
وأجهزة الموديم وخخطوط التليفون فى نقل المعلومات وخاصة البريد الإلكترونى . 


ثانيا - الاتصالات المكنوية الخارجية : 
الإتصالات المكتوبة من المنظمة إلى البيئة الخارجة خلال وسائل منها : 
١‏ -المراسلات المكنبية : 02022م00::65) 01106 فتعتبر كتابة الخطابات أهم 
أشكال الإتصالاات المكتبية حجماً وتكلفة . فالخطاب يعتبر وسيلة بديلة للحوار الشفوى 
الذى يقوم على أساس المجابهة الشخصية فهو وسيلة للوتصال بين الراسل والمرسل إليه 
بل والتآثير عليه . 
والسكرتارية الخاصة هى التى تساعد الإدارة فى نسخ المنطابات على أن بعض المنظمات 
تفرد معدة إدارية للمراسلات تهدف إلى وضع معايير سليمة لكتابة الخطابات وتنفيلها ... 
الإملاء أو الآلة الكاتبة فيقوم الكاتب بنسخ 108م1325©11 الخطابات على الآلة الكاتبة . 
وقد حلت الآلات الكاتبة الكهربائية محل الآلات الكاتبة اليدوية بسبب السرعة وزيادة الإنتاج 
كما تستخدم المبرقة الكاتبة 11522501121107 كوسيلة لنقل المحادثات الكاتبية . فبواسطة 
ومضات كهربائية على خطرط تشلم الرسالة الشفوية مكتوية بواسطة آلة كاتبة خاصة 
١١‏ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


بذلك . ويستخدم التلغراف 1616818751 فى نقل البرقيات التى تسلم مكتوبة إلى الجهات 
المتنوعة المراد الإتصال بها » وهناك خدمات التليكس 1616 عن طريق إشتراك المنظمة مع 
المنظمات الأخرى فى الخدمات التى تشبه الخدمات التلغرافية . فلكل منظمة جهاز يشبه 
التلغراف الكاتب تدون به بصفة مستمرة الرسائل كما أن المنظمة تكتب الرسالة بواسطة هذا 
الجهاز التى تصل مباشرة إلى كل المشتركين فى هذه الخدمة . وقد استجد حديثا استخدام 
الفاكسات أو الفاكسيميلات 180851111116 الذى يستطيع عن طريق التليفون أن ينقل الصورة 
والأشكال بدقة وكفاءة عالية . وأصبحت أجهزة الفاكس للنسخ تؤدى دوراً رئيسياً ففى كل أو 
معظم الأنشطة التجارية والإدارية . كما ارتبطت أجهزة الفاكس مع الحاسبات الآلية معا 
بشكل توافقى حيث تقوم بإرسال النصوص والرسوم خلال ثوان بتكلفة محدودة . كما 
استخدم البريد الإلكترونى 72811 2160101116 بين المنظمات أو بين الإدارات فى المنظمة 
الواحدة من خلال شبكات الحاسبات المحلية 6)18/83165]/ 81768 1.0021 . ( وسوف نتعرض 
لذلك فى فصل لاحق ) 

" - الاتصالات الشفوية : هناك وسائل عديدة للإتصالات الشفوية داخلياً وخارجيا منها : 


- التليفون : 12016م1616 الذى يعتبر أكثر الوسائل الشفوية استخداماً وعند إدخال 
التليفون فى أى منظمة يجب على إدارة الخدمات المكتبية مراعاة التالى : 
د ربط المنظمة بالتليفونات الكافية وبلوحة للتحويل والربط - ع5 حتى يمكن 
ربط العاملين بعضهم ببعض وربطهم بالبيئة الخارجية . 
**# يكون ربط المكاتب الداخلية بعضها ببعض بواسطة الطلب الآلى الذى لا يتعارض مع 
لوحة التحويل : 
وتتطلب المنظمات الكبيرة استخدام لوحات تحويل ( سوينش ) نتداول المكالمات الواردة 
والصادرة بصفة مسثمرة . ويعتبر حجم المكالمات الواردة أو الصادرة معياراً لتقرير نوع وحجم 
نظام التليفونات المحتاج إليه فى المنظمة . ويوجد حاليآ فى الاستخدام ثلاثة أنواع من النظم 
التليفونية هى : 


١م‎ 
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الفصل السادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 

١‏ - نظام التبادل الفرعى الخاص ( 81 ) 83286 طاعمة:8 2117206 : رهر 
عبارة عن لوحة تحويل تليفونية تساعد الشخص العامل فى المنظمة على طلب قسم آخر 
فى نفس المنظمة بدون طلب الرقم من عامل التليفون ولكن عند طلب تليفون خارج 
المنظمة يستدعى هذا الإتصال بعامل التليفون الذى يوصله بالرقم المطلوب . 

ب - نظم التبادل الآلى الخاص ( 2816 ) ع8 ضمقطاء8 0212112]نالك 21117216 يستخدم 
هذا النظام فى المنظمات التى يكثر فيها الإتصالات التليفونية بين الإدارات بعضها ببعض 
وتثم المكالمات الداخلية بواسطة الطلب المباشر فى حين تستخدم لوحة التحويل التليفونية 
( السويتش ) لفرر المكالمات الواردة إلى المنظمة بواسطة عامل التليفون . 

ج - نظام التبادل المركزى ( 01587311877 ) 86 ضقطء<8 06253[1) يعتبر نظاما متقدما 
فى مجال الخدمات التليفونية » ومن خواصة إمكانية طلب اللمكالمات التليفونية الخارجية 
المحلية أو الخارجية ( أى خارج المدينة ) بدون أى معاونة من عامل التليفونات . 

وعند تركيب تليفونات أى منظمة يجب على إدارة الخدمات المكتبية دراسة 
التركيبات التليفونية وأدوات الطلب الآلى 70624رأتنانظ 10121128 021212]نالى حتى 
تضمن الدقة فى طلب التليفونات والسرعة فى الإتصال . 

د - نظم الإتصالات المتبادلة 5/5625 1216100151101011168]108 : تريح عامل 
التليفون على السويتش من الإتصالات الداخلية بين الأقسام والإدارات بعضها ببعض . 
وتتجمع نظم الإتصالات التبادلية تحت المجالات الموضوعية التالية : 
- تركيبات تليفونية مستقلة عن خدمة التليفونات العادية . 
- أدوات وأساليب إلكترونية تستخدم مبادئ الراديو . 
وبواسطة هذه النظم يمكن للمدير من الإتصال المباشر بمرؤوسيه فوريآ بواسطة جهاز فى 

الراديو به سماعة حساسة تلتقط الرسائل والإتصالات مباشرةً مثئل جهار الديكتافرن 

202م13 . وتساعد هذه النظم فى الحد من الزيارات فى المكاتب والإقتصاد الكبير فى 
وقت العا.لين وعن طريقها يمكن أن تتم اجتماعات ومناقشات بين أكثر من شخص بدون أن 
يترك أى منهم مكتبه ٠‏ وبهذا الاسلوب يمكن لمديرى الإدارة العليا الحصول على المعلومات 
اللازمة لهم من أى إدارة أو قسم . كما يمكنهم إملاء خطاباتهم ومذكراتهم مباشرة وعقد 
الاجتماعات وإصدار التعليمات بدون أن يتركوا مكاتبهم الخاصة . 


١ اه‎ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

ه - نظم الصفحات الكهربائية 5/5625 - 238178 - 10مان816 : يستدعى العمل 
فى بعض المنظمات كالمصانع والمحلات الكبيرة والبنوك وشركات التأمين إلى تنقل 
المديرين بين المكاتب العديدة » وعند محاولة الإتصال بهم تليفونيا يصعب على عامل 
التليفون العثور عليهم مباشرة ما يحتم عليه الإتصال بالمكاتب العديدة حتى يمكنه العثور 
عليهم ولكن يكون ذلك بعد إنقضاء وقت ثمين . لذلك استخدمت نظم الصفحات 
الكهربائية التى تدار عن طريق السويتش المركزى فيعطى كل مدير رقم خاص به وعند 
وجود مكالمة تليفونية لاحد المديرين غير الموجود فى مكتبه ٠‏ يقوم عامل التليفون 
بالتوصيل الكهربائى لرقم المدير المطلوب تليفونيً ويظهر رقم هذا المدير على صفحة 
خاصة أو يسمع خلال المنظمة » وما عليه إلا التقاط أقرب سماعة تليفونية قريبة منه 
للرد على المكالمة . 


ثالثا - الدائرة التلمفزيونية المغلقة «5نداباء1ء1 - ادام - 01054 : 
ساعد هذا النظام فى الإتصال السريع المرئى بالعاملين فى المنظمة ومعرفة ما يقومون به 
من أعمال فهو وسيلة رقابة بجانب أنه وسيلة إتصال فعال . . 
ومشكلة الإتصال فى أى منظمة هى مشكلة التعرف على طرق ووسائل وإجراءآت فعالة 
وسليمة لنقل المعلومات 0 سواء من مستويات الإدارة العليا إلى الإدارة الدنيا 3 أو بالعكس 
أو نقلها بطريقة عرضية إلى المستويات المختلفة ٠‏ أو من المنظمة إلى البيثئة الخارجية . أو 
العكس . والشروط الواجب توافرها عند إختيار وسيلة الإتصال الفعالة تتمثل فيما يلى : 


عدد المطلوب الإتصال بهم . 
نوع الرسالة المطلوب توصيلها واحتياجها إلى الشرح . 
مسئولية التسليم والتسلم . 

الاخطاء المحتعل حدوثها أثناء النقل . 


ج# #١‏ ج# ا# اج# #0 
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الفصل الادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 


قنوات إتصالات الحاسبات الالكترونية 


يتوفر حالياً عديد من قنوات الإتصالات للحاسبات الإلكترونية والتى سوف نستعرضها 
فى هذا الجزء (؟) علما بأن ذلك سوف يرتبط ارتباطا وثيقا بالفصل اللاحق عن شبكات نقل 
المعلومات . 
١‏ - خطوط التليفونات : 

ترسل هذا النوع من قنوات الإتصال الصوت بكفاءة عالية عن طريق استخدام وسائل 
الإتصالات الرقمية [10181]8 . 

وتستخادم دوائر إلكترونية تقوم بتحويل الإشارات التناظرية إلى إشارات رقمية 
وبالسكين. + تورذلك تإنا وتسيلة الإتصالات" التدايقونية تسل على 16 ولس :من تلات 
وأجهزة : 

: خطوط التلسفون العادية‎ - ١ 
أجهرة التليفونات لدى المشتركين 3 والسنترالاات 2 وخطوط التوصيل والربط بين السنترالاات‎ 
داخحل المدينة وبين المدن والدول 1 وتسمح السنترالاات التليفونية باستتخدام خطوط التليفون‎ 
. لنقل المعلومات بنفس الطريقة التى يستخدم فيها التليفون العادى للإتصال الصوتى‎ 

ب - الموديم : 1ع21100 


حتى يمكن نقل البيانات عن طريق الحاسبات الآلية يجب توفير أجهزة موديم روك ءانا 
التى تقوم بتحويل الإشارات التناظرية إلى إشارات رقمية وبالعكس تحويل الإشارات الرقمية 
الى تناظرية تنقل عبر الأسلاك التليفونية . 


1 - عماد الدين أحمد النحراوى . شبكات الحاسبات . ( الرياض : شركة الصبكان للطباعة والئشر ٠:‏ 1590), 


١همه‎ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
استخدام التليفون فى إرسال واستقبال البيانات » حيث يقوم الموديم بفك إشارات التشفير 
التناظرية والرقمية وتحويلها إلى الوجهة المستقبلية سواء كانت تناظرية أو رقمية . 
جه - خطوط التليفونات الخاصة المأجرة : 5ع10.آ 1.2560 
ويستخدم هذا النوع من خطوط التليفونات فى نقل البيانات فقط . ويكون صالحا طول 
الوقت وبذلك لا يكون مشغولا إلا فى نطاق المشتركين المستفيدين به فقط . ويستخدم هذا 
النوع من الخطوط فى البنوك وشركات الطيران والشركات الكبيرة التى تتعامل مع كميات 
كبيرة من البيانات . 
د - وحدة الإتصالات المتهددة : 14010016166 
يستخدم هذا الجهات لنقل عدة رسائل بيانات مرسلة بين عدد من الأجهزة من خلال 
خط إتصال واحد . وبذلك تقوم هذه الوحدة بضغط رسائل البيانات الواردة من الأجهزة 
المختلفة إلى إشارة واحدة مركبة مما يتيح إرسال بيانات الرسائل مع على خط واحد فقط . 
ويساعد ذلك فى تقليل عدد الخطوط المستخدمة وريادة كفاءة نقل البيانات . 
" - الاقمار الصناحية © 521165 
الأرض حت تتساوى قوة الجاذبية مع قوة الطرد المركزى النانمة من دورات الأقمار الصناعية 
حول مركز الأرض . ولا يحتاج نقل البيانات عسبر الأقمار الصناعية إلى تحويل الإشارات 
الرقمية إلى إشارات تناظرية كما يحدث عبر التليفونات . وترسل الإشارة الناقلة للبيانات 
الووائى الخاص بمحطة الإرسال والاستقبال الأرضية . وتستخدم المنظمات المتعددة الجنسيات 
والمنظمات الدولية والشبكات العالمية الأقمار الصناعية فى نقل البيانات . 


ه - محمد محمد الهادى . تكنولوجيا المعلرمات وتطيقها . ( القاهرة : دار الشرق ٠‏ 1984 ) ص ص ١54-155‏ . 


هااا حا سس سس سس سه 
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الفمل السادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 
* - تفهام الميكروؤيف 217 مبيج بوم 1 


موجات الميكروويف عبارة عن موجات متناهية الصغر يتراوح طولها من واحد إلى 
عشرة سنتيمترات وتشغل النطاق الترددى المحصور بين ثلاثة وثلاثين ميجاهرتز . 
وتستخدم هذه الموجات فى نقل المراسللات التليفونية والتلكسية وبرامسج الإذاعة 
والتليفزيون وبين الحاسبات الآلية عبر مسافات شاسعة وخاصة بن المدن باستخدام عدد كبير 
من الأبراج التى تحمل أطباق صغيرة تستخدم كهوائيات لتوحيد الموجات الكهر ومغناطيسية 
من نقطة لأخرى على طول المسار . وتستخدم المنظمات المتعددة الفروع كالبنوك وشركات 
التامين وكثير من الهيئات والمصالح الحكومية المسيكروويف كوسيلة لنقل البيانات بين الفروع 
؛ - الفاكسيميلى : عا1ندهزوعة:1 
سبق الإشارة إلى جهاز الفاكس 18.76 كوسيلة لنقل الصور والأشكال والمعلومات عن 
طريق خطوط التليفونات أو أى قناة من قنوات الإتصالات الاخر كالكابلات والأقمار 
الصناعية والمكروويف والالياف الضوئية . 
ويقوم جهار الفاكس بتجزيئ الصورة إلى أجزاء صغيرة جدا تقل على شكل إشارات 
ومرجات كهربائية بواسطة خطوط التليفونات مثلاً . ثم يتم تجميع هذه الإشارات مرة أخرى 
على الخطوط أو الطرق الأخرى للإتصالات ٠‏ وتظهر على ورق بنفس الشكل الاصلى سواء 
كان حروف كتابة أو أشكال أو أرقام لدى الأطراف المستقبلة لها . 
ويمكن إضافة ما يطلق عليه « كارت الفاكس 081872 747 »© الذى يتكون من مجموعة 
دوائر كهربائية للطباعة ]150101) 2512460 داخل الحاسب الآلى الشخصى المشتمل على جهاز 
موديم حتى يمكن للحاسب الآلى من تبادل المراسلات والصور 1 وتستخدم برامج خاصة 
لتجهيز ملفات النصوص والرسومات لكى تحمل على الحاسب الآلى الذى يقوم بقراءتها 
وفك شفراتها المختلفة . 


. ١١6 نفس المرجع الابق . ص‎ - ١ 
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إدرة لاعمال الكتية المعاصرة 


0 - التلكس : عرعاء 1 
يشبه التلكس خدمة التليفون العادى ولكن ترسل الرسالة وتستلم عن طريق توصيل آلة 
طابعة على خط التليفون العادى أو الخاص . ويمكن توصيل أجهزة التلكس بالحاسب الآلى 
الشخصى مما يتيبح زيادة فعاليتها وإرسالها للبيانات عبر مسافات طويلة . وعند استخدام 
التلكس بكتب رقم الستلكس المرسل السيه الرسالة التى ترسل عبر الستليفون ويقوم جهاز 
التلكس المستقبل باستلام الرسالة وطبعها . 
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الفمل السادس : أساليب الإتصالات فى المكتب 


العوافق التى تحد من عمليةالإتصال 


اجتماعية تعرقل وتحد من الإتصال ذاته . وتتمثئل هذه العوائق فيما يلى 9" : 


«* 


0 


فشل الإدارة فى التعرف على الحاجة من الإتصال . 

الفشل فى التعرف على التنظيمات غير الرسمية فى المنظمة وبالتالى على الإتصالات غير 
الرسمية . 

الإهتمام بالشكل دون الموضوع فإذا إهتممنا بالوسيلة أو الطريقة دون مضمون الإتصال 
فسوف يؤدى ذلك إلى عواقب وخيمة . 

الفشل فى مراجعة نظم الإتصالات بصفة منتظمة ومستمرة . 

عدم الإهتمام بإحتياجات المتصل بهم عند تقليل أهمية العنصر الإنسانى . 

التصور الخناطئ بأن الإتصال عملية كلام وبذلك تزداد الدعاية وتنمو البيانات الغير 
ضرورية . 

الفهم الخاطئ بأن الإتصال ذو إتجاه واحد تنازلى من أعلى لأسفل . فى حين أن 
الإتصال ذو إتجاهات متعددة وهو عملية مستمرة . 

التوقيت غير المناسب فى توصيل المعلومات . 

عدم التأكد مما يجب إخباره وما لا يجب إخباره . 

المسافة أو الاختلافات الاجتماعية الشاسعة بين طرفى الإتصال . 

الاختلافات اللغوية . 

الهوة الثقافية . 


اللغة المبهمة غير الواضحة لمضمون الإتصال . 


+ - محمد محمد الهادى « فاعلية الإتصال لرجال الإدارة العليا » مجلة الكفاية الإنتاجية ه سئلة ١4‏ . ععده ١‏ - 7 ( يناير - 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


العوامل الواجب توافر ها فى الاتصال الحيد 0 


١‏ - وضوح المعانى وتكييف المعلومات على أساس الطرف المرسل إليه البيانات وليس كما 
يراها الراسل . كما يجب أن تكون الكلمات واضحة لا تقبل التفسيرات العديدة والآراء 
المختلفة وذلك عن طريق : 
() شرح المعلومات غير الواضحة بمقارنتها بالمعلومات المعروفة والمألوفة . 

(ب) تهنب اللصطلحات المتخصصة الفنية عتد توجيه المعلومات إلى أشخاص غير 
(ج) استتخدام الأمثلة التى توضح المعلومات المعروضة . 
(د) تلخيص المعلومات وإبراز النقاط الهامة التى تتضمنها . 

؟ - ملاحظة العوامل النفسية : إذ أن الإتصال الجيد يتم عندما يكون المرؤوسين فى حال 
نفسية تجعل عندهم الاستعداد لتقبل الآراء والتعليمات . فملاحظة درجة تقبل المرؤوس 
للمعلومات مهمة جداً ومن هذا نرى أن الأساس يكمن فى الحالة النفسية للمرؤوس 
وليس فى وضوح المعلومات وتفهم معانى ما تتضمنه . : 

* - مراعاة الاختلافات الفردية التى تلعب دوراً هاما فى الإتصال ويترتب عن عدم مراعاتها 
نتائج سيئة يبلغ بعضها حد الخطورة . 

؛ - عدم استغلال مبدأ السلطة عند الاختلاف فى الرأى وإحلال مبدأ الاقتناع والمناقشة الحرة 
الموضوعية محل ذلك . 

5 - إثارة الحماس للمساعدة على خلق روح ابتكارية بناءة . 

١‏ - الاشتمال على معلومات جديدة بالنسبة للمرسل إليهم ٠‏ حتى لا يكون الإتصال مجرد 
وسيلة عديمة القيمة . 

٠‏ - مراعاة خطوط السلطة فى المنظمة عند القيام بالإتصال حتى لا يتعارض مع التنظيم 
الومتن. + 


8 -- نفس المرجع السابق . 


الل 
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الفصل السابع 


شبكات نقل المعلومات 
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المحتويات 
المقدمة . 
مفهوم الشبكات وطبيعتها . 
مزايا الشبكات . 
أنواع الشبكات . 
أولاً - طبقا للغرض من شبكات المعلومات . 
١‏ - شبكات عامة . 
!- شبكات خاصة . 
٠#‏ - شبكات المجتمم . 
ثانيآ - طبقا لاساليب تحويل البيانات . 
١‏ - الشبكات الجامدة فى مواجهة شبكات التحويل . 
؟ - الشبكات التناظرية فى مواجهة الشبكات الرقمية . 
*" - شبكات الدوائر فى مواجهة شبكات تحويل الدفعات . 
4 - الإرسال على التوالى أو التوارى . 
ثالثاً - تلبقا للإنتشار الجغرافى لشبكات نقل المعلومات . 
شبكة الكمبيوتر المحلية . 
برميجيات الإتصاللات 
ما هى برامج الإتصالات ؟ 
وظائف برامج الإتصالات 
تعريف البروتوكولات 
طبولوجيا الشبكات . 
١‏ - شبكة النجمة . 
! - شبكة الحلقة . 
“* - شبكة الخط أو الباس . 
ا 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


- الشبكة المورعة . 

| - الشبكة الشجرية . 

ب - شبكة المفتاح . 

ج - الشبكة المتشابكة . 

المتطلبات الأساسية للشبكات . 

. أساسيات الشبكة‎ - ١ 
. ؟ - معابير اختيار الشبكة‎ 
. لا - المواصفات القياسية‎ 
. إدارة وتشغيل الشبكة‎ - 4 
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الفصل الابع : شبكات نقل المعلومات 


المقدمة 


اأصبحت شبكات نقل البيانات والمعلومات ذات أهمية كبيرة للمنظمات والمؤسسات 
المعاصرة . فعن طريق هذه الشبكات المعتمدة على أساليب الإتصالات المتقدمة وتكنولوجيا 
الحاسبات الآلية تقلصت المسافات بين العاملين فى داخل المنظمة وبين المنظمات بعضها ببعض 
على كافة المستويات القومية والإقليمية والدولية . فما من تطور أو منتجح جديد يظهر فى أى 
مكان فى العالم إلا وكان له الصدى الفورى فى بقية أنحاء العالم . فمهما كبرت وتعاظمت 
الإمكانيات وتوفرت لاى منظمة أو دولة من الدول فإنها لن تستطيع الحياة والتواجد مستقلة 
عبانيخط بها من [كا نات ومرارد ون قر النظيات أو القون عر 

لذلك أصبحت الإدارة الحديثة تعتمد على توظيف ها يحيط بها من إمكانيات وموارد 
ترتبط بتكنولوجيا المعلومات المتقدمة ( حاسبات آلية وإتصالات عن بعد ) بأسلوب يرشد 
المناخ منها ويوفره لآداء وظائفها المتعددة وبما يحقق أهدافها . 

وعلى ذلك أدخخلت شبكات نقل البيانات على المستوى الدائخلى فى المنظمة أو المؤسسة 
لربط العاملين والمهام بها واصبحت تشكل أحد أساليب الإتصالات الحديثة لنقل وتبادل 
البيانات الداخلية . كما عملت هذه المنظمات على التنسيق والترابط مع الهيئات والمنظمات 
الاخحرى سواء فى داخخل الوطن أو خحارجه لتبادل البيانات والاستفادة منها فى إطار شبكات 
نقل المعلومات المنتشرة على نطاق واسع . 

ولما كانت إدارة الاعمال المكتبية تتعامل مع المعلومات من حيث الإنتاج والتخزين 
والنقل لكى يستفاد منها كافة مراكز الآداء وإتخاذ القرارات فى المنظمة . لذلك أصبحت 
شبكات نقل المعلومات تمثل محور الإرتكار للعمل المكتبى المعاصر . من هذا المنطلق كان 
من الضرورى إضافة فصل مستقل عن ١‏ شبكات نقل المعلومات ؛ فى هذه الطبعة من 
الكتاب . 

ويشتمل هذا الفصل الذى يرد مباشرة بعد الفصل السابق « أساليب الإتصالات فى 
المكتد.؛ » على نظرة عامة عن شبكات نقل المعلومات تفيد إدارة المنظمة فى التعرف على ما 


هكا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


الذى يقصد بشبكة نقل المعلومات ؟ من حيث المفهوم والمزايا التى سوف تعود على المنظمة 
من إدخال هذه التقنية المتقدمة ؛ وما هى أنواع الشبكات المتوفرة حاليا ؟ وخاصة شبكة 
الكمبيوتر المحلية التى تربط المكاتب داخل المنظمة معآ فى إطار متكامل وما يرتبط بها من 
برمجيات ضرورية لتشغيل الشبكة . واستعرضت أشكال أو طبولوجيا الشبكة التى يمكن 
الاخذ بها فى ترتيب مكونات أو وحدات الشبكة . وقد إخمتتم هذا الفصل ببيان المتطلبات 
الأساسية لإدارة وتسشغيل الشسكة المرتبطة بالاأساسيات الضرورية المطلوبة لإنشاء الشبكة 
ومعابير الاختيار والمواصفات القياسية وإدارة وتشغيل الشبكة . 
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الفصل السابع : شبكات نقل المعلرمات 


مفهوم الشبكات وطسعتها 


يلاحظ في الفصل السابق أن مفهوم الإتصال ارتبط بعدة عناصر وأبعاد تشكل شبكة 
من العلاقات بين المتخاطبين أو مرسلى ومستقبلى الرسائل والمعلومات التى تتضمنها . ولكن 
لن يستمر ذلك إلا فى إطار مجموعة من القواعد المحددة التى تتبع حتى يتم التفاهم المتبادل 
بين طرفى الإتصال . وبذلك فإن العلاقات المحددة والمتفق عليها فى إطار الإتصال تشكل 
دعائم شبكة الإتصالات النى بدونها لن يتم الإتصال . كما اشتمل الفصل السابق أيضا على 
جزء عن طرق إتصالات الحاسبات الإلكترونية استعرضنا فيه قنوات الإتصالات المتاحة لنقل 
الرسائل والمعلرمات فى عالم اليوم المتقدم الذى يحتاج أيضا إلى مجموعة من القواعد الخاصة 
فى استخدام القناة الخاصة بالإتصال كالقواعد المتبعة بين البشر فى الإتصالات . 

ولذلك فإننا عندما نستعرض مفهوم وطبيعة الشبكات المعاصرة فى نقل المعلومات نتبع 
نفس النمط الذى استخدمناه فى الحديث عن الإتصالات . فيجب أن يكون هناك تخاطب 
بين حاسب آلى وآخر ؛ وبالطبع كل منهما له استخدامات وتطبيقات ترتبط بأعمال المكتب 
الحديث . هذا التخاطب لابد أن يتوفر له قنوات إتصال لنقل البيانات من حاسب آلى لآخر 
والعكس . كما يجب أن يتواجد مجموعة من الاساليب والقواعد والادوات التى تعمل على 
تحويل البيانات من الشكل الرقمى للحاسب الآلى إلى الشكل التناظرى لقناة الإتصال 
والعكس . 

وعلى الرغم من تعدد التعريفات لشبكات نقل المعلومات إلا أنها ترتبط بما سبق 
توضيحه . فقد يعرفها البعض بأنها : ارتباط مسجموعة الحاسبات الآلية المتواجدة فى مكان ما 
عن طريق بعض الكروت ( الدوائر ) الإلكترونية بعضها ببعض بما يتيح نوعا من التشغي 
المتكامل للبيانات التى يتطلبها العميل فى المنشآت المتوسطة والكبيرة » 7 

وقد عرفها البعض الآخر بالربط بين النهايات الطرفية للحاسبات الآلية باستخدام أحد 
قنوات الإتصال بهدف نقل وتبادل المعلومات بين الحاسبات الآلية والنهايات الطرفية فى إطار 


٠ 2 إستخدام شبكات الحاسبات الصغيرة فتى المؤصسسات الكبيرة » مسجلة الكمبيسوتر‎ ١ علاء الدين صلاح العجمارى‎ ١ 
. 71 يوليو - أعسطس 197 ) ص‎ ( 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


النقل المباشر للبيانات 01126 29 . كما عرفت أيضا شبكة نقل المعلومات بأنها تجميع 
متداخل لمجموعة من الحاسبات الآلية عن طريق وسيلة إتصال كالكابلات ولا يوجد حاسب 
آلى منها مهيمن كلية على الحاسبات الآلية الأخصرى بل إن كل حاسب آلى يعمل بحرية 
واستقلالية مطلقة 7 . ويلاحظ أن هذا التعريف إرتبط بالشكل الطبولوجي للشبكات الذى 
سنتعرض له فى هذا الفصل . 

من هذه التعاريف وغيرها نستخلص بأن شبكة نقل المعلومات ترتبط بالتوريع والبث 
لخدمات المعلومات من خلال وسائل الإتصال بين مجموعة من المشتركين فى الشبكة . 
وتتسم بما يلى ا 
- الاعتمادية بدلا من الإستقلالية . 
- العلاقات العضوية المباشرة . 
- المستوليات المترابطة بدلا من المسئولية المحلية . 

وبذلك فإن مفهوم شبكات نقل المعلومات فى إطار الأعمال المكتبية يتمثل فى أنها 
ارتباط مجموعة من الحاسبات الآلية مع باستخدام فنوات الإتصال السلكية أو اللاسلكية أو 
مزيج منها حسبما تستدعيه الحاجة » مما يتيح نوع من التشغيل والمعالجة المتكاملة للبيانات 
والبرامج الخاصة بالتطبيقات المتوفرة على أى حاسب آلى فى الشبكة لكل المستركين فى 
الشبكة من الحاسبات الآلية . وكل ذلك يتم على أساس موحد من القواعد التى نطلق عليها 
البروتوكولات 2500015 . 

وقد ساهم التقدم التكنولوجى المتلاحق فى تطوير الرقائق الدقيقة 34165061155 التى 
سادت صناعة الحاسبات الآلية الشخصية 2005 وما نجم عن ذلك من تقليل التكاليف ٠»‏ فى 


؟ - : [81 ,1115لن) - لموجعاومط ) . قععو1تعاضآ لمة وأمعمامظ : وزو بجاع1ا1 تعاداممدهن) , ووعالانا بعاعواظ 
2.1( 1987 ,آله عمل معط 

* - : 012050 ) الع تتتععع قمةك14 إع10مقطءء1' 2300م م1 . /1.[.9 بدعلدنه11 لمع .1.81 ,تقعاوقطظ 
. 123 .م ( 1990 ,مقصماعة1 

5 - محمد محمد الهادى 3 قواعد البيانات وشبكات المعلومات فى العلوم الإجتماعية » المجلة العربية للمكتبات المعلومات » 


مي 1اع*(يرلير 1١545‏ )ص ص 1 - 751 . 


١58 
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الفصل السابع : شبكاث نقل المعلرمات 


انتشار الترود بالحاسبات الآلية وزيادة الاعتماد عليها كمستودعات تخزينية للمعلرمات التى 
ترتبط معا أو مع حاسب آلى كبير فى إطار شبكة الحاسبات التى أصبحت ترتبط بشبكات 
الإتصالات المتاحة . وكل ذلك ساعد فى المشاركة فى الموارد وتعبئة الإمكانيات المتاحة سواء 
لدى المكاتب بالمنظمة الواحدة أو لدى المنظمات والدول على مستوى العالم . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


مزايا الشبكات 


قبل استعراض المزايا المختلفة لشبكات نقل المعلومات واستخداماتها فى أعمال المكاتب 
الحديثة كان لزاما علينا التعرف على العوامل المؤثرة التى أدت إلى استخدام هذه الشبكات . 
فإن زيادة الإهتمام بهذه الشبكات يرجع لأهميتها العظمى فى حل كثير من المشاكل المرتبطة 
بمصادر المعلومات وخدماتها . ويمكن إرجاع هذه العوامل المؤثرة إلى ما يلى 20 : 
١‏ - الضغوط الالية التى دعت إلى ترشيد الإنفاق : 
أدت أساليب الإدارة الحديثة إلى تعبئة الموارد الإدارية واستغلالها الإستغلال الانسب 
الذى يؤدى إلى تحقيق الأهداف بأقل تكلفة وبأقصى إنتاجية وإفادة . ولما كانت 
المعلومات كأحد الموارد الأساسية للمكتب الحديث كان لزاما ترشيد الانفاق فى كل ما 
يرتبط بها من إنتاج وحفظ واسترجاع . وبذلك فإن هذا العامل يؤدى إلى : 
أ - المشاركة فى الموارد . 
ب - الحد من التكرار . 
١‏ - زيادة أعداد المستفيدين بخدمات الأعمال المكتبية وتنوع وتشعب إهتماماتهم 
وتخصصاتهم : 
من الملاحظ أن المستفيدين من الخدمات المكتبية ينتشرون فى كل أنشطة المنظمة على 
كافة الوظائف والمستويات . بل إن كل العاملين فى المنظمة على كافة مهامهم 
ومستوياتهم الوظيفية يستخدمون ويستفيدون من الأعمال المكتبية المتنوعة . وبذلك فإن 
هذا العامل يركز على : 
أ - توسيع مدى تغطية الأعمال المكتبية لكل العاملين . 
ب - مد الخدمات المكتبية لأعداد كبيرة من المستفيدين داخل وخارج المنظمة . 


” - زيادة تطبيقات تكنولوجيا المعلومات الحديثة : 


. نفس المرجع السابق‎ - ٠ 


١ 
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النصل السابع : شبكات نقل المعلرمات 


كما سبق توضيحه فإن التطورات المتلاحقة فى تكنولوجيا المعلومات المرتبطة باستخدام 
الحاسبات الآلية ووسائل الإتصالات المتقدمة وأساليب نسخ المعلومات قد ساهم فى 


انتشار نظم المكاتب الآلية 165 018108أنالث ع01116 لآداء كل ومعظم الخدمات - 


المكتبية وقد يتم ذلك على أساس : 


أ - الإتصال المباشر على الخط ع م0 
ب - التفاعل المباشر 1100 


هذه الأسباب الثلاثة الرئيسية أدت إلى انتشار استخدام شبكات نقل المعلومات فى إطار 
الأعمال المكنبية لجنى مزايا هذا الاستخدام . فكما سبق تحديده عند استعراض مفهوم 
الشبكات نلاحظ أنها تمثل مصادر أو موارد متعسددة تترابط معأ فى إطار مجموعة من القواعد 
أو العلاقات الرسمية حيث توفر وصول واستخدام أحسن للموارد والخدمات المتوفرة ما يحقق 
وضعا أكثر إفادة . وبذلك يمكن تحديد المزايا التالية من استخدام شبكات نقل المعلومات . 

١‏ -المشاركة فى المواره: 8لمقط5 ععرناموع]1 

حيث يمكن توفير خدمات عن الموارد المتاحة فى تطبيقات ومهام معينة إلى نوعيات 
مختلفة من المستخدمين . فالمشاركة فى الموارد موجودة فى صور شتى منل أمد بعيد ٠‏ إلا أن 
الشئع الجديد هو توظيف تكنولوجيا المعلومات بأبعادها المختلفة فى تحقيق مبدأ المشاركة فى 
الموارد التى تؤدى إلى تحمسين قدرات المهام أو المؤسسات المشتركة فى الشبكة . أى أن ذلك 
يسهم فى : 
** تأكيد التركيز على عدد محدد من المهام والموارد مما يؤدى إلى سرعة ودقة الآداء . 
توحيد أواصر العلاقات العضوية بين المهام فى المؤسسة الواحدة وبين المؤسسات بعضها 
توحيد الأساليب والأدوات وعلى الأخص تكنولوجيا المعلومات . 
*« تطوير سياسات متطوره للمهام والاعمال . 


١ا/‎ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
ب - التحميل المشترك . 51228 1020 
حيث توفر الشبكات قدرات تكنئولوجية متقدمة تخدم إحتياجات المستخدمين أو 
المستفيدين منها وتقوم بعمل توارن فى الأحمال الزائدة 1.0305 علهع2 بين مختلف المحاور 
المشتركة فى الشكبة . وبذلك يتطلب التحميل المشترك التشابه والتوافق المتكامل فى البيانات 
والبرامج بين الحاسبات الآلية بعضها ببعض . 
ج - توفسر امكانية تبادل المعلومات:. عو تنقطء:8 1111011021101 
تساعد الشبكات فى تبادل المعلومات والملفات الخاصة بالتطبيقات على خطوط الشبكة فى 
وقت سريع بتكاليف قليلة وبدرجة كبيرة من الأمن بدلا من تبادل الشرائط والإسطوانات كما 
كان يحدث فى الماضى . 
د - إمكانية الإتصال عن بعد 0102000نااصمةمعء1ء]” 
أصبح فى مقدرة الأفراد الإتصال بعضهم مع بعض من خلال شبكات نقل المعلومات 
فى كثير من التطبيقات والاستخدامات المرتبطة بالأعمال المكتبية ومنها : 
البريد الإلكترونى 21831 8166501710 أى تبادل الرسائل عن طريق الشيكة . 
الإتصالات المباشرة على الخط 021126 . 


# عقد المؤتمرات والإجتماعات عن بعد 1616001161670[1928 . 


* 


المشاركة فى الوقت 511811538 11226 . 


د 


التحويل على دفعات 571)01128 اعكاعة2 . 
ه - الوصول المباشر. و55عع242 إععزد[ 
أضحت شبكات نقل المعلومات العامل الأساسى فى الوصول الباشر لموارد مكوناتها من 
المعلومات . وأضحى الوصول المباشر يتسم بما يلى : 
# الوصول إلى البريد 466655 101331 . 


يفن 
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الفصل السابع : شبكات تقل المعلرمات 
# الوصول الإلكترونى 216.460655م2ان816 . 
*# الوصول السريع 8606585 23210 . 
الرصول الموثوق فيه 4606855 16113616 . 
الوصول ذو التكلفة المتخفضة 866655 0356ح-01مآ. 
* الوصول المرن 85ععع4 ع1امالته21. 
مما سبق من مزايا يتضح أن الشبكات تهدف إلى ما يلى : 
)١(‏ توفير معلومات أكبر مما هو متاح من قبل . 
(7) تقديم معلومات على الخط المباشر 011126 تتسم بالسرعة والسهولة فى الاسترجاع . 
(") الإمداد بالمعلومات أينما يتواجد الفرد . 
(5) توفير قدرات المشاركة فى الموارد . 
(©6) زيادة سرعة وإعتمادية الوصول للإتصال عن بعد . 
)١(‏ إقلال التكاليف باستمرار عما هو متوفر من نظم وخدمات . 
(0) تصمم خصيصا لمنتفعين ذى أغراض مشتركة . 


00 التدعيم المركزى والمشترك للمستخدمين . 


ل ممع765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 18815/اع 13/ لام 7:10 5/21/2020 مه 0عغ15عم - (غ8850)0505) م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


انواع الشبكات 


هناك أنواع عديدة لشبكات نقل المعلومات . وقد تصنف هذه الأنواع طبقا للغرض من 
١‏ ستمخدامها 2 وأساليب نحويل البيانات ومدى الانتشار االجغرافى لمحاورها : 


وفيما يلى إستعراض لهذه الأنواع وفقا للتصنيف السابق . 


أولا - طبقا للغرض من شبكات المعلومات : 
تقسم شبكات نقل المعلومات طبقا للغرض من إنشائها للأنواع التالية 9؟ : 
١‏ - شيكات عامة: 215و جاء21 عناطرط 
وهى شبكات تقام بواسطة الدولة للاستخدام العام لمن يود الاشتراك فى استخدامها نظير 
دفم اشتراك معين . مثل الشبكة القومية لنقّل المعلومات '80781701581 التى توفرها الهيئة 
القومية للمواصلات السلكية واللاسلكية وتتكون هذه الشبكة من مجموعة من السنترالات التى 


تعتمد على نظام التحويل على دفعات 511101128 إع2301 , والأجهزة بها مزدوجة . 
وتسمح الأجهزة المستتخدمة فى الستترالات إلى زيادة السعة طبقا للاحتياجات . كما تستخدم 
مركزيا للإدارة والتحكم حتى يتوافق مع آداء جميع محاور الشبكة . 
" - شبكات خاصة  :‏ 0115 بجاء71 عأه خوط 

يمثل هذا النوع الشبكات المقامة لحساب أفراد أو منشآت خاصة قد يكون لديها حاسب 
آلى مركزى ونهايات طرفية على مسافات معينة من الحاسب الآلى المركزى . وتستخدم هذه 
الشبكات الدوائر للترابط والتنسيق . ومن أنواع هذه الشبكات شبكات البنوك والشركات 
الكبيرة » والمستشفيات » والجامعات ... الخ :2 


" - شبكات المجتمح ٠:‏ 0115 ماع11 تراهنا لصم 
تنبشق هذه الشيكات من الشبكات الخاصة عندما تظهر التسهيلات التى يبحث عن 
١‏ - أحمد سعيد الغزازى ؛ شبكات المعلرمات » مجلة الكمبيوتر » ع 18 ( يرليو - أغطس ١127‏ ) ص 737 . 
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الفصل الابع : شبكات تقل المعلرمات 
التحويل أى السماح لعدد محدود من المستخدمين للمشاركة فى استخدام الشبكة . ومن أمثلة 

هذه الشبكات فى جمهوررية مصر العربية ما يلى : 

أ - الشبكة القومية للمعلومات العلمية والتكنولوجية '251111181 التى أقامتها أكاديمية 
الم لبحث العلمى وال لتكنولوجيا : وتتصل هذه الشب لشبكة بعدد من الشبكات الدولية : 
وتستتخدم من قبل عدد كبير من المستخدمين ويشترك فيها عذة محاور متخصصة فى 
مجاللات علمية مسحددة . 

ب - الشبكة القومية للمجامعات المصرية 821711 وهى شبكة قومية للجامعات المصرية 
مخصصة لربط الحاسبات الآلية بالجامعات ومعاهد البحوث فى مصر لخدمة الأغراض 
العلمية والتعليم الجامعى والبحوث 8 

ج - شبكة نقل المعلومات لإدارة نظم المعلومات بالقوات المسلحة المتواجدة فى الأكاديمية 
الطبية العسكرية وتتصل بشبكة 5181 10868 السويسرية وتستخدم من قبل كثير من 
الباحثين سواء داخل القوات المسلحة أو خارجها . 

ثانيا - طبقا لانساليب تحويل البيانات: 
فى الماضى ومنذ بدء التفكير بإسلوب نظم شبكات نقل المعلومات كانت هذه الشبكات 
ترتبط بين العديد من النهايات الطرفية 1671182815 وبين الحاسب الآلى المركزى الذى يطلق 

عليه الحاسب المضيف 00111210]65) ]12105 من خلال طبولوجية الشبكة النجمية 5181 

1 على أساس نوعية أساليب التحويل التى توضح فى الشكل التالى : 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


شكل )١7(‏ أساليب تحويل البيانات فى الشبكات 


تناظري 
أماليب جامدة ع10قهم 
5عناوتصطعع 1" لأعنآ1 
رئمي 
10 أن سحره0) غ103 م2118 


تموبل دائري 
قتطع س5 الناعنا 
وعنالتقطعة!' عمتطع س5 


وبل الرسائل 


التخرين والإمداد 
لموبتاععم2] ل عرمادك 


#سلطع 5 عهدووء11 


المكالمات الافترام 
اله الام 


التحويل علي دفعات 
#متطع س5 أععاعوط 
البيانات 


10 


مس هذا الشكل يتضح أن هناك أربعة أنواع من الشبكات طبقا لاساليب تحويل البيانات وهى 

ك0 1 
١‏ - الشبكات الجامدة فى مواجهة شبكات التحويل : 571128 5ناورء؟ 11810 

إنبثئقت شبكات التحويل من الشبكات الجامدة وأدى التطوير إلى السماح للبيانات المتوفرة فى 
أحد الحاسبات الآلية من أن تستخدم ويشارك فيها مستخدمون آخخحرون . وبذلك فإن شبكة التحويل 
تتيح لعدد كبير من المستخدمين من التعامل معها عن بعد كما تسمح بربطها بالبيانات المتوفرة فى 
الحاسبات الآلية اللأخرى المشتركة فى الشبكة . وتعتبر هذه المشاركة فى الموارد ذات فوائد اقتصادية 
لجميع الاطراف المشتركة فى الشبكة . وصارت نظم التحويل أسهل وأفضل من نظم الشبكات 
الجامدة وخاصة فى حالة الشبكات الكبيرة . 


/ا - نفس المرجع الابق . 


١ك‎ 
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| الفصل اللسابع : شبكات نقل المعلومات 
” - الشبكات التناظرية فى مواجهة الشبككات الرقمية ‏ 2[1ئع11 دناودء 2218م 
أ - الإرسال التناظرى أو التماثلى : 0م 1121م 


يتم فى هذا الإرسال تحريل المعلومات المراد نقلها إلى إشارات كهربائية مشابهة لتلك 
المعلومات . وتعطى هذه الإشارات الكهربائية ذبذبات تتغير بتغير التيار الكهربائى تصاحب 
صوت المتكلم بين السنترال وتليفون المنزل أو العمل . 
ب - الإرسال الرقمى : 120 ا 10112 


يعتبر هذا النوع من الإرسال أكثر تطورا من الإرسال التناظرى ٠‏ ويستخدم فى نقل 
المعلرمات من خلال الحاسبات الآلية . وتقوم الحاسبات الآلية بتقطيع المعلومات إلى نبضات 
إلكترونية قصيرة . وعند الاستقبال تتم عملية عكسية باسترجاع النبضات إلى إشارات رقمية 
تستخدم كل من الصفر والواحد للتعبير عن القيم . 
وقد كانت معظم الشبكات الجامدة تستأجر دوائر تناظرية من الشبكة العامة 
للإتصالات . وكان من اللمألرف أن أحسن وسيلة لنقل البيانات هى الوسيلة الرقمية فى 
الإرسال والتحويل بسبب أن معالجحة معدلات الأخطاء يعتبر أحسن إلى حد كبير . 
“" - شبكات الدوائر فى مواجهة شبكات تحويل الدفهات : أعكاعة2 ذتاورء/؟ - الئاه 
عمتطع اك 
يعتبر طول الرسالة المرسلة ذا تأثير على مدى جودتها . فالرسالة التى طولها فى 
المتوسط عدة آلاف من النبضات 8105 يعتبر نقلها بأسلوب دوائر التحويل أحسن من أسلوب 
الدفمات . وينطبق ذلك على وقت الإستجابة ودرجة النشاط الخاصة بالرسالة . أما إذا كان 
طول الرسالة قصير نسبيا وعدد النبضات قليل فيستحسن تفصيل أسلوب التحويل على دفعات 
8ط إعل230 حيث يسمح باستخدام قنوات الإتصال بأسلوب أحسن وأكفء . وهذا 
هو الأسلوب الذى تتبعه ة الشبكة القومية لنقل المعلومات 86/28118187 »2 التى تجرئ 
المعلومات الصادرة من الحاسب الآلى المشترك فى الشبكة التى تعمل ببرتوكول 25 .1 أى 
أجزاء صغيرة وحزم تنقل على الشبكة للمشترك بعد إضافة بعض المعلومات لتصميمها مرة 
أخرى وبطريقة صحيحة للحصول على الرسالة . كما تستخدم هذه الشبكة المصرية أيض 
الدوائر المنطقية التى لها الخواص التالية : 


يفن 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

8# يمكن تبادل المعلومات فى نفس الوقت وبنفس الإتجاه . 

* الاحتفاظ بترتيب المعلومات طبقا لترتيب الحزم . 

* يتم تبادل المعلومات من الأجهزة باستخدام سرعات تختلف بعضها عن بعض . 


8# استمرار أكثر من قناة منطقية يمكن أن يصل عددها إلى 1٠١46‏ للوصلة الواحدة بين 


* يتم ربط الشبكة بشبكة تليفونات وشبكة تلكس . 


- الإرسال على النوالى ١و‏ التوازئ : 01 كلتق" 221161ة ع0 562131 
من أسس نقل المعلومات أنها تنقل إما على أساس متوالى أو متوازى وفقا للا يلى : 
١‏ - الإرسال المتوالى : 01 2 5611 


يتم فى هذا الإرسال نقل كل نبضة . 814 من وحدات البيانات بعد الاخرى على شكل 
متوالى . لذلك يطلق على ذلك النقل المتوالى للبيانات كما يلى : 

( كل ل خط ) ويتسم هذا الإرسال بالبطئ النسبى ويستخدم فى خطوط 
التليفون ويثئم توصيل الموديم 8000617 عن طريقه . | 

ب - الإرسال المتوازى : ملتووتصسومةء1 [ء11[دعوط 


ينقل هذا النوع من الإرسال كل ثمانية نبضات أو وحدات 8145 على ثمانية خطوط أو 
أسلاك متصلة فى نفس الوقت . وهو أسرع نسبيا من التوصيل المتوالى وعند نقل البيانات 
من الحاسب الآلى إلى الطابعة يجب أن يوصل ذلك عن طريق المنفذ المتوارى 222281161 
1 وأيضا عن طريق منفذ التوالى 2014 565181 عن طريق كابل بين الحاسب الآلى 
والطابعة . 

أما المنفذ 2016 فهر مكان توصيل يسمح للبيانات بأن تدخل أو تخرج من الحاسب 
الآلى . وفى العادة يحتوى الحاسب الآلى الشخصى على منفذ متوالى ومنفذ متوازى يتم عن 
طريقهما التوصيل بالأجهزة لأخرى وإرسال المعلومات . 


١/4 
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الفصل السابع : شبكات نقل المعلرمات 
ثالنا - طبقا للانتشار الجغرافى لشبكات نقل المعلومات : 
تصنف شبكات نقل المعلومات على أساس المسافة التى تغطيها وهناك نوعين من هذه 
الشبكات . النوع الأول منها محصور داخمل مساحة محدودة لا تزيد عن عدة مئات من 
الأمتار ويطلق عليها شبكة الكمبيوتر المحلية ( الذ.آ ) ع[716]701 هع2لى [1.08 . وهذا هو 
النوع الذى يشيع استخدامه فى أعمال المكاتب والذى سوف نتعرض إليه بشئ من 
التفصيل . أما النوع الثانى فيغطى مسافة تصل إلى مئات الاميال ويربط عدد كبير من أجهزة 
الحاسبات الآلية وشبكات الكمبيوتر المحلية معاً . ويطلق على هذا النوع شبكة السكمبيوتر 
الموزعة على نطاق واسم ٠‏ ( الى 7/7 ) 011 بجاء[ة مععخة 171106 , 
وفيما يلى توصيف لشبكة الكمبيوتر المحلية الث.آ المستخدمة فى الخدمات المكتبية ؛ 
شبكة الكمبيوتر المحلية : ال3.آ 
تمثل ارتباط مجموعة من موارد الحاسبات الآلية التى تقع فى منطقة جغرافية محدودة 
تتراوح من 4٠‏ إلى 5١‏ ميلا كالشيكات التى تربط كليات الجامعة الواحدة معا أو الشبكات 
المستخدمة فى منطقة تعليمية واحدة أو الشبكات المستخدمة فى الشركات أو البنوك ... الخ 
المتواجدة فى منطقة جغرافية محددة © , 
ويمتاز هذا النوع من شبكات الكمبيوتر بما يلى : 
- تبادل المعلومات فيما بين الحاسبات بعضها ببعض . 
- المشاركة فى الموارد المتاحة فى الشبكة . 
- القدرة على تحويل البيانات من جهار لآخر . 
أما مكونات الشبكة المحلية فتتمثل فى التالى : 
)١(‏ جهاز الكمبيوتر الرئيسس: 561 


يمثل حاسب آلى شخصى ذا سعة عالية وسرعة كبيرة مسئول عن التحكم والرقابة فى 


له - حامد مسمد نصار ١‏ شبكات الكمبيرتر المحلية - البديل المصرى للكمييوتر المركزى :# مجلةالكببوتر عع 0" ( 
ابريل .)1١95٠‏ 


هن 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


العمليات والبيانات المشتركة بين وحدات الحاسبات الآلية فى الشبكة . فهو الذى يتحم فى 
وصول المستخدمين لملفات البيانات خلال عمليات التحديث والاسترجاع » كما يمنع 
المستخدمين غير المصرح لهم بإسترجاع ملفات معينة . 

وتشتمل ذاكرة القرص الصلب 101515 51310 الخاص بالكمبيوتر الرئيسى على جزء نخادم 
ملفات 561597615 1116 » وجزء آخر نخادم حجم الوسط التخزينى 561/65 170111126 
كما يلى : 


خادم ملفات : اع بتع 5 1116 
مسثول عن التحكم والرقابة فى البيانات المشتركة . 
نخادم حجم ! لوسط التخزينى : اع ك5 170110126 


وفيه يخصص جزء أو حسجم من وسط التخزين المشترك لكل مشترك ٠»‏ وبالتالى فإن 
مهمته مثل مهمة خادم الملفات مع الاختلاف فى أن عمليات الرقابة والتحكم تكون على 
مستوى ملفات الحجم المخصص لكل مشترك . 
؟ - الحاسيات اذآلية الشخصية : اركااق 
تمثل أجهزة الكمبيوتر الشخصية أو محطات العمل المتعددة التى تلحق بالشبكة لكى 
تستفيد من الخدمات التى تؤديها . 
" - ال”جهزة الملحقة : مم2 
يربط بالشبكة أجهزة كالطابعات 25120615 . والراسمات 2100655 والماسحات 
58 . . . الخ التى تستخدم بصفة مشتركة من قبل كل المستخدمين فى الشبكة . 
؛ - الكابلات والكروت : 5 تنه 090165 
تمثل المكونات التى تقوم بتوصيل أجزاء الشبكة معا . وتساعد فى تحويلات البيانات. 


وتستخدم الشبكات المحلية نوعين من الكابلات هما : 


ليلا 
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الفصل الابع : شبكات نقل المعلومات 
الكابل زوجى السلك المجدول : 
يستعمل بشكل عام مع خطوط التليفون العادية ويتميز بالمرونة وسهولة التركيبا ٠‏ إلا 
أنه غير ملائم للإرسال الكثيف للبيانات الذى قد يصل إلى مستوى ميجابايت فى الثانية 
الواحدة . كما أنه محصور فى المسافات التى لا تتعدى 65٠٠‏ متر . 
ومن مميزات هذا النوع من الكابلات : 
- رخص الثمن . 
- سهولة التركيب . 
- سهولة الصيانة . 
أما عيوبه فتمثل فى التالى : 
- عدم استطاعة الآداء لمسافات طويلة من حيث السرعة والسعة . 
- إنعدام سرية البيانات . 
- زيادة نسبة التداخخل والتشويش . 
#* الكابل المحورى : عاطهن) لقتدوه 6 
هو نوع من الأسلاك متعددة المحور ويستعمل للإرسال العادى للبيانات ضمن الاسلاك 
عندما تكون الحاسبات على مسافة تتراوح من ١7‏ إلى ١65‏ كيلو متر . 
ومن ميزاته : 
- سهولة التركيب والصيانة . 
- قلة تكلفة الصيانة . 
أما عيوبه فتمثل فى التالى : 
<٠‏ مهوي ركيب علن) الات الررية ادي البز الفريضى.:: 
- عرض نطاق الإشارة يتحمل 1٠‏ / من التحميل . 
- المسافة محدودة إلى حد كبير . 


لحيل 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


6 - برمجدات الإتصال: ‏ عنه 501 7م1اأ ةعنص نااصصرم 0 


هى البرامج المسئولة عن إدارة الشبكة وتبادل البيانات بين الحاسبات المشتركة فى 
الشبكة . وتوصيل الشبكة بشبكة أخرى أو تجميع آخر من الحاسبات الخارجية . 


ومن الوظائف الاساسية لبرامج الإتصالات ما يلى : 

- التعامل مع بروتوكولات الإتصال ( الذى سوف نستعرضه فى هذا الفصل ) . 
تبادل ملفات البيانات بين الحاسبات الآلية المشتوكة فى الشبكة . 

الوصول الى تسهيلات المعلومات . 

ربط الحاسبات الآلية بخدمات البريد الإلكترونى . 

تحويل الحاسب الآلى الشخصى إلى نهاية طرفية . 

ومن أمثلة برمجيات شبكات الكمبيوتر المحلية الأكثر إنتشارا . 


1 ع0 - 


716701 وتنا ترععاه1 18134 - 
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الفصل السابع : شبكات نقل المعلومات 
برمجيات الاتصالات 
١‏ - ما هى برامج الإتصالات: ععدبجاةه5 دملامء ا تسمتتصسصوم0) 
هى نوع من البرامج التى تكتب للحاسبات الآلية لإعطائها التعليمات الخاصة بما 
يلى : 
أ - كيفية إرسال المعلومات . 
ب - طريقة توزيع المعلومات على الحاسبات الآلية المرسلة إليها وتبين كيفية مخاطبة 
الحاسب الآلى لحاسب آلى آخر مصنوع من قبل شركة أخرى . 
وتعتبر الحاسبات الآلية وخطوط التليفونات مكونات مادية للاتصالات ولكن يوجد 
مكون آخر مهم لإتمام هذه الإتصالات وهو البرامج اللازمة لإجراء الإتصالات . 
" - وظائف برامج ال#تصالات : 
١‏ - إختبار استعداد الحاسبات الآلية للعمل : 
ويكون الاختبار لمحطة عمل الإرسال أو محطة عمل الاستقبال . ويحدد الاختبار 
إمكانية الإتصال التليفونى بين المحطتين بمعنى أن الفط التليفونى غير مشغول وأن 
التوصيلات بين الأجهزة المرسلة والمستقبلة متصلة بواسطة الكابلات . 
ب - التحكم في جهاز الموديم 1401124 : 
ويوضح أن أجهزة التحويل ١‏ الموديم » صالحة لمتحويل من إشارات رقمية إلى 
إشارات تناظرية والعكس . 
ج - السماح بنقل المعلومات: 
بعد التأكد من سلامة الاختبارات السابقة تسمح البرامج بتبادل المعلومات بين 


الحاسبات المرسلة . 


*لما 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 
" - تعريف البروتوكولات :2 5امعممءط 
تحدد البروتوكولات كيفية إرسال البيانات ومكان الإرسال وتوضح كيف يتم مخاطبة 
حاسب آلى بآخر وإختبار التوصيلات الكهربائية ويجب . مراعاة التالى 9 : 
أ - سرعة إرسال البيانات : 
وحدة القياس هى البود 80110 تستخدم فى معرفة سرعة الإرسال بعدد الوحدات 
'811 التى يتم نقلها فى الثانية الواحدة والتى يطلق عليها 5800117 281 811 ويشير 
هذا المصطاح إلى السرعة التى يتم خلالها إرسال البيانات من الحاسب إلى إحدى 
الوحدات الطرفية أو من جهار لآخر وتتراوح سرعة البود ما بين ١١0061ء‏ 
3٠‏ .780.06 .6 5566 بود 5 ويعتبر الرقم "٠‏ بود ( 825 ) ذا سرعة 
بطيئة بينما الرقم 95٠0٠‏ بود ( 8858 ) ذا سرعة عالية . 
ب - كيفية الإرسال : 
وفى عملية الإرسال يطلب رقم الستليفون المطلوب إرسال المعلومات اليه ويقوم 


الجهار صاحب الرقم المطلوب بالإجابة على طلب المكالمة » ثم يبدا الجهازان بإرسال 
إشارات التأكد من التوصيل وتسمى هذه العملية بالمصافحة 55891228 112820 . 


وفى حالة التأكد من أن إختبارات الإتصالات صالحة تبدأ عملية نقل المعلومات . 
فى العادة لكى يبدأ الإتصال يجب أن تدخل عبر مدخل الإتصال 08 8مآ ثم 
وبالتالى تسمح لك الشبكة بالإتصال . 
وعند الإنتهاء من الإرسال تسمح برامج الإتصالات بما يلى : 
() التمكن من استقبال المعلومات وحفظها . 
() التمكن من طباعة المعلومات . 


8 - عماد الدين أحمد النحراوى ؛ شبكات الحاسب ( الرياض : شركة الصبيكان للطباعة والنشر » ١44٠‏ ) الباب الثالث : 
أسس تقل المعلرمات . 


185 
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الفصل السابع : شبكات نقل المعلرمات 
(") التمكن من الإطلاع على المعلومات على الشاشة . 
(5) التمكن من إرسال المعلومات لحهاز كمبيوتر آخخر أو تسجيلها بالوحدة المستقبلة . 
عند الإنتهاء من عملية نقل المعلومات تخرج من النظام عن طريق كلمة السر ]01 8مآ . 
ج - طريقة إرسال البيانات : 
ترسل البيانات عبر إحدى الطريقتين التاليتين : 
)١(‏ نظام الإرسال الغير تزامنى : 2 00121101011122]108) 1110110115/ا5م 
أجهزة الموديم المستخدمة فى الإرسال والاستقبال لا يشترط أن تكون الإتصالات 
تصلح هذه الطريقة للاستخدام مع الحاسبات الشخصية ')2 لان البيانات والمعلومات 
المرسلة تكون صغيرة . 
(") نظام الإرسال التزامنى : 0111 5لا مغطء53 
أجهزة الموديم المستخدمة فى الإرسال والاستقبال يشترط أن تكون تزامنية » 
تزامن البيانات المرسلة ولكنها تزيد من كفاءتها وتحقق تكلفة أقل فى الكمية الهائلة من 
البيانات المرسلة . ولذلك يستخدم فى أجهزة الكمبيوتر الكبيرة الإرسال التزامنى توفيرا 
للرقت لأنه يقوم بمعالجة كمية كبيرة من البيانات بدون القيام بتحديد بداية ونهاية لكل 
بأيت . 
د - اكتشاف الاأخطاء:. ‏ 1081580101 15101016 5 
ليس المهم فقط إرسال البيانات داخل الكمبيوتر » ولكن المهم التاكد أن البيانات 
المرسلة قد وصلت بالشكل الصحيح حيث يمكن أن تتغير قيمة اليانات المرسلة نسيجة 
وتقوم برامج الإتصال بإتمام هذا الاختبار دون تدخل المستخدم . ففى نظم الكمبيوتر إذا 
افترضنا أن البيانات المرسلة هى 1001 فمن الممكن أن يتحول الصفر إلى الواحد والعكس 
هما 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
وقد يكون التغير لأكثر من خانة واحدة . وقد تم كتابة بروتوكول مشهور فى الاختبار يسمى 
التطابق 232119 : 
- خانة التطابق : 817 2113مم 

التطابق بالخانة المفردة 222119 5111816 وهى طريقة تصلح لاكتشاف الخطأ إذا كان قد 
حصل فى نخانة ثنائية واحدة فقط . وهناك نوعان من التطابق بالخانة المفردة : 
١‏ - التطابق الزوجى : 81 ال/ا8 

يضاف إلى كل سطر بيانات خخانة جديدة ( إما صفر أو واحد ) بحيث يصبح عدد 
خانات ( الواحد ) فى السطر عددا زوجيا . 
مثال : إذا كانت عدد البيانات المرسلة 1001 فإن عدد خمانات الواحد يساوى (؟) 
فيصبح العدد بعد إضافة خانة التطابق كما يلى : 10010 


وإذا كانت البيانات المرسلة 1110 فتصبح 11101 
)١(‏ التطابق الفردى  :‏ ]284119 022 

يضاف إلى سطر البيانات خانة جديدة بحيث يصبح عدد خانات الواحد عدداً فردياً 
زوزق 

مثال : 

10011 البيانات المرسلة 1001 تصبح‎ ٠ 

11100 البيانات المرسلة 1110 تصبح‎ ٠ 

وهذه الأكثر شيوعاً حيث أن البيانات المرسلة لا يمكن أن تكون كلها أصفار . 
() تطابق الخانتاك : ه2811 .201081 


تتم إضافة خانة التطابق إلى كل سطر فى البيانات » وخانة تطابق أخخرى إلى كل 
عامود فى البيانات حيث يمكن تحديد الخانة التى حدث فيها الخطأ بالضبط ويمكن استعمال 
فكرة التطابق الفردى أو الزوجى . فلو افترضئا طريقة الفردى كالتالى : 


كما 
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الفصل السابع : شبكات نقل المعلرمات 


البيانات قبل اضافة خانة التطابق البيانات بعد اضافة نخانة التطابق 


نفس البيانات تمثل بطريقة التطابق الزوجى كما يلى : 


010ؤ'0ظ11 
11101 
1010ظ11 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 


طبولوجيا الشبكة 


يطلق على شكل الشبكة ١‏ طبولوجيا الشبكة '[1020108' ع116]/011 ؛) ويحدد طريقة 
توصيل الحاسبات الآلية معآ فى إطار الشبكة أو الترتيب الطبيعى لمكونات الشبكة الذى يحدد 
كيفية عملها . وفيما يلى عرض لأكثر أشكال طبولوجيا الشبكات شيوعا 7" . 


١‏ - شبكة النجمة : 1ن جاءلة عماد 


تتكون من حاسب آلى مركزى 5619765 ومجموعة من النهايات الطرفية أو الحاسبات 
الآلية الشخصية 00116115 التى تشكل معاآ نجمة . ويوصل كل مكون من مكونات هذه 
الشبكة مع الحاسب الآلى الركزى أو الرئيسى فى إطار شكل النجمة . ويتيح هذا الشكل 
قدرا كبيرا من التأمين للملفات عن طريق كلمات المرور 2355170505 . كما تتميز ببساطة 
تركيبها وتشغيلها وسهولة إضافة أو إستبعاد حاسبات ألية من وإلى الشبكة . وفيها يكون 
مسار تدفق البيانات بسيطا حيث أن جهاز الحاسب الآلى المركزى 561561 هو الجهاز المهيمن 
والمديطر على باقى الحاسبات الآلية فى الشبكة . ويتم نقل البيانات فى هذه الشبكة من 
حاسب آلى لآخر عن طريق الحاسب المركزى . ولكن يعيب هذا الشكل من تسبكات 
الكمبيوتر أن تعطل الحاسب المركزى 56137617 يؤدى إلى تعطيل كل الشبكة . 


والشكل التالى يوضح طبولوجية النجمة لهذا الشكل من الشبكات : 


٠‏ - : [1 ,118[ان) - لموعع اعمط ) . مداع ه أنموكا8 10 قعاره طاع1! 2)100 مم00 .2 مقناك ,امتصصاط 
. 5-11 .م ( 1990 ,اللقط عءنمععط 
- محمد محمد الهادى . تكنولوجيا المعلرمات وتطبيقها . ( القاهرة : دار الشروق 98801١‏ ) ص ص 1١98-١908‏ . 


مما 
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الفصل السابع : شبكات نقل المعلومات 
شكل (18) شبكة النجمة 


كود 


" - شبكة الحلقة : اكه غ1 ع1 

لا تعتمد هذ الشبكة على حاسب الى مركزى 5657615 لتنظيم الملفات والسيطرة عليها 
كما فى شبكة النجمة . وتكون الوحدات الطرفية أو الحاسبات الآلية المشتركة فى الشبكة 
مورعة على شكل حلقة أو دائرة وتنقل البيانات فيها من نقطة إلى النقطة التى تليها . 
وعندما ترسل أى نهاية طرفية أو محور معين معلومات إلى نهاية طرفية أخرى تمر هذه 
المعلرمات على جميع الحاسبات الأخرى المشتركة فى الشبكة الى أن تصل إلى نقطة الإتصال 
المطلوبة . 

واذا كانت المعلومات موجهة لنقطة إتصال معينة فإنها عند إستلامها تحتفظ بها وتعالجها 
للاسترجاع . أما إذا وجهت المعلومات لحاسب آلى آخر أو نقطة إتصال أخرى فإنها ترسلها 
إلى الحاسب الآلى التالى حتى تصل فى النهاية إلى الحاسب الآلى المطلوب . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
وتتميز هذه الشبكة عن غيرها من أشكال الشبكات بأنه إذا تعطل حاسب آلى بها فإنه 
يكن لجهازين آخرين الإتصال ببعضههما فى الإتجاه الآخر من الحلقة بعيدا عن الجهار 
المعطل . إلا أنه يعيبها صعوبة إستبعاد أو إضافة حاسب آلى آخخر إليها . 
والشكل التالى يحدد أبعاد شبكة الحلقة . 


شكل )١9(‏ شبكة الحلقة 


ع ل ا ا ا 
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الفصل السابع : شبكات نقل المعلومات 
" - شبكة الخط أو البأاس: > ط1رهبمء0< و8 
هو خط توصيل واحد ترتبط عليه مجموعة من الحاسبات الآلية فى صوزة خط 
1168 . وفى هذا الشكل يمكن أن تتبادل وحدتين من وحدات الشبكة معا فى نفس 
الوقت . بينما يجب على بقية الوحدات الإنتظار حتى ينتهى التبادل بين الوحدتين . 
ويناسب هذا الشكل الشبكات المحلية 1477 وخاصة عندما يكون التوزيع الآلى للأجهزة 
موزع فى أماكن متفرقة وبذلك يكون من الاسهل توصيلها من خلال كابل واحد مشترك . 
وبذلك يتميز هذا الشكل من الشبكات بسهولة إضافة أو استبعاد حاسببات ألية من 
وإلى الشبكة . وعندما يتعطل حاسب آلى فى الشبكة فإن ذلك لا يؤثر على آدائها . 


والشكل التالى يوضح معالم هذا الشكل من الشبكات . 
شكل )3١(‏ شبكة الخط 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
؛ - الشبكة الموزعة : ع1رمساءل< لعانطتائادط 
مباشرة بحاسب آلى آخخر دون حاجة إلى وجود حاسب آلى مركزى لتنظيم الإتصالات بين 
المستفيد ومصدر المعلومات . أى أنه فى هذا الشكل من الشبكات تتدفق البيانات فى كافة 
الإتجاهات . 
والشكل التالى يبين المعالجة المورعة من خلال الشبكة المورعة . 
شكل ( المعالحة المورعة للشبكات المورعة 


دك 
1516نا لكفا1 
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الفصل الابع : شبكات نقل المعلرمات 
بجانب هذه الأشكال الأربعة الأكثر انتشار لطبولوجيا الشبكات يمكن إضافة الإشكال 
الأحرى التالية : 
| - الشيكة الشجرية :2 011 جاء][1 عع1]' 
يعتبر هذا الشكل من الشبكات إمتدادا للشبكات الخطية كما يطلق عليها أيضا الشبكات 
الرأسية أو الهرمية . وفى هذه الشبكات يتم توصيل الحاسبات الآلية معا على هيئة شجرة 
الشكل التالى : 


شكل (؟١)‏ الشبكة الشجرية 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ب - شبكة المفتاح : 1ه جا ع3 
تعتبر أبسط أشكال الشبكات وأرخصها حيث أن ثمن المفتاح يعتبر ضثيلا إلى حد 
كبير ولكن الإنتقال بين الحاسبات الآلية فى هذه الشبكة يتم يدويا ويمثل ذلك أحد العيوب 
الرئيسية لهذا الشكل عن الشبكات . 


شكل )١57(‏ شبكة المفتاح 


الشيكة المتشائكة : 051 بجا [1 طوء1/ة1 
يتم توصيل الحاسبات الآلية فى هذا الشكل من الشبكات بحيث يكون لكل حاسبين 
منها مسارين أو أكثر ويحدث ذلك بطريقة تلقائية عند استخدام وسائل ربط لاسلكية بين 
وحدات الشبكة من الحاسبات الآلية . ويعتبر هذا الشكل معقدا ومرتفع التكاليف نظرا 
لإرتفاع تكلفة الإتصالات بين الحاسبات . 


حل 
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الفمل الابع : شبكات نقل المعلومات 


شكل (15) الشبكة المتشابكة 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 


المتطلبات الانساسية للشبكات 


يمكن تحديد المتطلبات الأساسية لإنشاء الشبكات فى العناصر التالية : 
١-أساسيات‏ الشبكة : 
يمكن تحديد وتعريف الأساسيات الخاصة بتطوير وإنشاء الشبكات فى التالى : 

أ - الهيكل التنظيمى للشبكة الذى يوفر المسئولية القانونية والمالية والتخطسيط وسياسة 
الشبكة . ويتطلب ذلك تحديد الأهداف المشتركة والإلتزام بتنفيذها . 

ب - تنمية موارد المشتركين فى الشبكة بطريقة تعاونية لدعم الموارد المحلية . 

ج - تحديد وتعريف محاور 110065 الشبكة ومواقعها ومسئولياتها . 

د - تعريف مجموعات المستخدمين الرئيسيين للشبكة ومساهماتهم لخدمة كل المشتركين . 

ه - تحديد وتعريف مستويات الخدمة المقدمة من الشبكة لتلبية احتياجات ومتطلبات 
المستخدمين . وتقرير مدى توزيع كل نوع من الخدمات التى تقدمها الشبكة على 
المحاور » أى ضرورة توفر تسهيلات الإحالة ونقل البيانات . 

و - إنشاء نظام إتصال يوفر نمط التخاطب ونقل البيانات وتحميلاتها . 

ز - توحيد البروتوكول والرهوز المستخدمة لنقل الرسائل حتى يمكن أن تفهمها كل المحاور 

ح - توفير إمكانية التحويل 571101128 لكى تتفاعل الشبكة مع غيرها من الشبكات وتقرر 
مسار الإتصال الأنسب . 

ط - توفير مجموعة من المعابير تساعد فى : 

. اختيار موارد ومكونات الشبكة‎ )١( 
. (؟) تقويم الخدمات المقدمة من خلال التغذية المرتدة‎ 
. ى - تنمية وتدريب القوى العاملة والمستخدمين للشبكة‎ 
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الفصل السابع : شبكات نقل لمعلومات 

" -معاسير اخنيار الشبكة : 

أ - التأكد من أن الشبكة قادرة على القيام بالأعمال المطلوبة . 

ب - التمتع بمساندة الشركات المصنعة للأجهزة والبرامج لضمان القدرة على إجراء التعديللات 
اللارمة . 

ج - السماح باختيار الحاسب الآلى المركزى 565976 والحاسبات الآلية الأخرى 11612]5©) 
على أسس موضوعية ترتبط بالإستخدام الفعلى . 

د - التوافق مع المواصفات والمعايير الدولية الصادرة من المنظمة العللية للتوحيد القياسى 150 . 

ه - السماح بتشغيل الحاسبات الآلية المصنعة بواسطة شركات مختلفة على نفس الشبكة . 

و - رخص أسعار مكونات الشبكة أى التكلفة المنخفضة . 

ر - سهولة التركيب والاستخدام . 

" - المواصفات القياسية : 

| - التأكد من خطوط الإتصال والتجهيزات المعدة لعملية التركيب . 

ب - التأكد من أن كل مكونات الشبكة ستوصل معا وتعمل بطريقة صحيحة . 


ج - حفظ نسخ إضافية من كل ما هو موجود على وحدة التخزين الصلبة (111 الرئيسية 
للشبكة . 


د - اختيار وصلات الكابلات والتوصيلات والكروت الملائمة . 
ه - تحميل برامج تشغيل الشبكة على الترتيب . 
؛ - إدارة وتشغيل الشبكة : 
أ - التأكد من أن المستخدم يعمل على الشبكة بالاستعانة ١‏ بالمشرف 510126591505 »© فيما 
يتصل باستتخدام المساحة المناحة على وحدة التخزين الصلبة والملفات المتاحة له . 


ب - التأكد من عملية الدخول ه08 عمآا . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

ج - التأكد من عملية الخروج 04# 108 . 

د - يقوم المشرف 51106191505 بتدريب المستخدمين الجدد على كيفية التعامل مع البيانات 
والدخول على المساحة المتاحة له على وحدة التخزين . 

ه - التأكد من استخدام مصادر الشبكة بفعالية وكفاءة . 

و - الوصول لاعلى آداء للشبكة . 

ر - مسح الملفات القديمة وغير المستخدمة . 

ح - استخدام برامج مساعدة لمعرفة أن وحدة التخزين الصلبة تعمل بكفاءة . 

ط - المحافظة على الشبكة أثناء تشغيلها . 

ى - عمل نسخ احتياطية للملفات . 


ك - كتابة مخطط عمل الشبكة ودليل الإجراءات المستخدمة فى التشغيل . 
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الفصل الثامن 


إعداد وكنابة التقارير الادارية 
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المحتويات 
المقدمة . 
فوائد ومزايا التقارير الإدارية . 
شكل التقارير. 
أنواع التقارير . 
تقاريرالآداء والرقابة . 
تقارير التخطيط . 
التقارير المحاسبية والمالية . 
تقارير المبيعات . 
تقارير الإنتاج . 
التقارير الإخبارية . 
التقارير الخاصة . 
عرض المعلومات فى التقارير. 
الخلاصة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
المقدمة” 

تعتبر النظم الحديثة لكتابة التقارير إحدى نتائج النمو الحديئة للشركات . فعندما كانت 
الشركات صغيرة والموظفون قليلون وكل الوظائف الإدارية والإنتاجية تقع فى مكان واحد 
كادت الحاجة أن تكون منعدمة أونادرة لكتابة التقارير » وكانت المجابهة الشخصية هى 
القاعدة المعترف بها . والمدير الذى كان يحتاج للمعلومات ما كان عليه إلا أن يقوم من 
مكتبه ويسال الموظف المختص مباشرة . وبذلك يحصل على إجابات شفهية لاسئلته لا على 
تقربر مكتوب . 

ولا نمى حجم الشركات أصبح من الصعب الاستمرار فى إجراء المجابهة الشخصية . 
ففى الوقت الحاضر نشاهد أن مدير اليوم يعمل لشركة لها عدة فروع وتوظف آلاقًا من 
العاملين . وأصبح من العسير بل من المستحيل عليه معرفة أى من آلاف الموظفين هؤلاء 
يمكنه الإجابة على إستفساراته . وحتى إذا أمكنه معرفة المختص فإن هذا الموظف لابد بدوره 
من الرجوع إلى موظفين آخرين للحصول على كل عناصر إجابته . وصحب هذا بزوغ 
الإتجاه نحو التخصص الذى يقود أيضا إلى تقسيم المعرفة والاختصاصات . ولكل هذه 
الأسباب أصبحت التقارير الرسمية المكتوبة مهمة جد للشركات والمنظمات الحديثة . 

والتقرير فى العادة ما هو إلا عرض رسمى للمعلومات الموصلة من مستوى إدارى إلى 
آخر أو من منظمة لاخرى ٠»‏ ويظهر غالبًا فى فترات مستمرة أو محددة . ويشتمل على 
معلومات إحصائية ومعلومات تتعلق بإجراءات العمل . وكل ذلك يعكس صورة توضح مثلا 
مدى الاستفادة من المصادر أو حالة العمليات أو تقدم معلومات إدارية أخرى تفيد فى الحكم 
على مدى التقدم وتقرير السياسات وإتخاذ القرارات الإدارية وتوجيه العمليات وهكذا . 
واصبحت تكنولوجيا الحاسبات الآلية وبرامج معالجحة الكلمات أو تنسيق الكلمات تستخدم 
بكثرة لكتابة وطباعة التقارير وتخزينها بطريقة مقروءة آليا » ولإعادة طبعها عندما تستدعى 
الحاجة لذلك ( انظر الفصل الأخير من هذا الكتاب ) . 
(8) محمد محمد الهادى ‏ نظم المعلومات فى الشركات متمثله فى الشقارير الإدارية » نشرة الخريجين المدير 

العربى ء عدد ٠١‏ ( أبريل ١954‏ ) ص 2" - 17 , 


4 محمد محمد الهادى 5 أساليب إعناد وتوئيق البحوث العلمية 5 ( القاهرة المكتبة الأكاديمية 3 
6 ). 
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الفصل الثامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 


فوائد ومزايا التقارير الإدارية 


١‏ - تعرف الإدارة بكيفية سير العمل . وبذلك يجب أن تقدم معلومات فورية عن العمليات 
الجارية . 

١‏ - تساعد الإدارة فى إمكانية تحسين العمل عما هو جارى حاليًا » وبذلك تكون آداة هامة 

* - تمكن الإدارة من متابعة وتقويم نتائج أعمال الشركة أو المنظمة . 

4 - تعتبر أداة هامة لتوجيه ودفع الوحدة أو الشخص بأن يتبع بالضبط الخطة المحددة 
الموضوعة . 

© - تساعد فى ربط العمليات الحارية داخحل الشركة بعضها مع بعض وفى تعاون العاملين 
على إنجارها , مما يخلق جا ملائمًا لتحقيق أهداف الشركة . 

5 - توصل المعلومات التى تساعد الإدارة فى تحقيق أهداف الشركة » فمثلاً تقارير الميزانية 
تشتمل على التخطيط المبدئى لكل سمات أنشطة الشركة . إذ أن الميزانية تعرف كل 
المستويات الإشرافية بتعليمات الإدارة للعمليات السريعة المستقبلية وتكون دليلاً ماليًا 
يلتزمون بالعمل فى نطاقه . 

٠‏ - تدفم الشركة بأن تعمل بطرق أكثر إحتمالاً فى تحقيق الأغراض المحددة فيما يتعلق 
بخطط الحوافز ومقاييس العمل الفعالة وطرق الرقابة . 

8 - تساعد فى تقرير مدى جودة أداء الشركة » فعن طريق تحليل نتائج العمليات تستطيع 
الإدارة أن تتبين الاداء الناجح من غيره . 

4 - إن عملية إعداد وتحضير التقرير فى حد ذاتها تعمل على رفع مستوى العمل فى المنظمة 
أو الجهار فمثلاً نجد أنه لكى يمكن إعداد وتحضير تقرير دقيق لابد أن يقوم الجهار أو 
المؤسسة - بالإضافة إلى جمع البيانات عن أوجه النشاط - بتحليلها وتفسيرها . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
ولاشك أن عملية التحليل والتفسير لهذه البيانات سوف تكشف للإدارة التى تعد التقرير 
عن طرق وإجراءات معيئة تحتاج إلى تعديل وتحسين وتنعكس نتائجها على كفاية الإدارة 
بشكل يرفع من مستواها فى الاداء . 
ويختلف كل تقرير عن الآخر فى فحوى المعلومات ومدى التفصيل وطرق العرض » 
طبًا لنوع وحجم الشركة أو الصفات الأخرى للمشروع أو أقسام ومستويات الإدارة التى تقدم 
لها المعلومات. 


+ سك 
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الفصل الثامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 


شكل التقارير 


يجب أن يلائم شكل وفحوى التقارير بقدر الإمكان عقلية الشخص الذى يستخدمه ٠.‏ إذ 
أن الإدارة تتكون من أشخاص مختلفى الطباع والتطلعات ٠‏ ولذلك يست-سن استبعاد فكرة 
التوحيد الجامدة فى العرض لكل التقارير » بل يجب إحلال مبدأ المرونة فى عرض المعلومات 
المتضمئة فى التقارير . 


الإعتبارات العامة المتصلة بإعداد وعرض المعلومات فى التقارير ما يلى : 
١‏ - العنوان : كل تقرير يجب أن يحمل عنوانًا دالا عليه . 
(أ) إظهار حقبة الزمن التى يتعلق بها التقرير وذلك فى المكان المناسب على صفحة 
العنوان . 
(ب) توضيح تاريخ توزيع التقرير على صفحة العنوان . 


(ج) تو ضيح وحدات النقود والنقل والزمن 0 إلخ التى يعبر بها عن أى معلومات 
كمية » وذلك فى جدول يلى قائمة المحتويات أو المقدمة مياشرة . 


(د) إسم الوحدة أو أسماء الأشخاص المسئولين عن تقديم التقرير . 

(ه) إسم الشخص المقدم له التقرير . 

(و) أسماء الأشخاص الآخرين الذين قد يستلمون نسحًا من نفس التقرير . 
* - عبارة عن الأسباب التى من أجلها أعد التقرير . 
4 - النتائج التى توصل إليها التقرير . 


5 - المقترحات أو التوصيات الواجب إتخاذها لتصحيح أو لتحسين أوضاع العمل أو لتلافى 
أخطاء فى العمليات . 


هم 
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ادارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


١‏ - أما الأسلوب العام والخفطة والكلمات التى يتضمنها التقرير ؛ فيجب أن تكون سهلة 
بقدر الإمكان حتى تزداد الفعالية التى يهدف إليها التقرير . 

- تعتبر الأشكال البيانية مألوفة جذا فى التقارير » فهى مفيدة وملائمة فى توضيح 
المقارنات والإتجاهات وتسمح بتقدير قيمة الحقائق السريعة والمضبوطة التى تعرضها . 
واستخدام الطرق البيانية يحتاج إلى بعض المهارة والعناية وخاصة فيما يتعلق بالمقاييس 
المستتخدمة ؛ فالمقاييس الرديئة مكن أن ينتج عنها صورة مشوهة أو مضللة . 

ه - يجب إعطاء بعض الاعتبارات للطريقة التى سوف يحفظ بها التقرير نهائيًا . فمثلاً 
يجبا أن يكون للتقارير الروتينية حجم وشكل موحد . وسوف تساعد مثل هذه 
الإجراءات مستلمى التقارير على حفظها بطريقة تسهل الإطلاع والحفظ » للرجوع 
السريع إليها عند اللزوم . 
هذه الاعتبارات للختلفة لشكل التقارير استعرضت بالتفصيل فى الفصسين العاشر 

والحادى عشر لإرشادات عرض وطباعة التقارير » وتوئيق البحوث فى كتاب ١‏ أساليب إعداد 


0000 كر 
وتوثيق البحوث ») 2 


(1) نمس المرجع السابق . 


لمكن 
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الفصل الثامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 


أبعاد التقارير 


من الواضح أن التقارير يجب أن تكون واضحة وثابتة وملائمة ومفيدة لمستلميها . 
وفيما يلى بعض الابعاد المختلفة الواجب أن يتصف بها فحوى التقارير . 
التوقيت ومدى الصدور 


مذة صدور التقارير الروتينية تعتمد على عدة عوامل تعتبر خاصة بكل تقرير 3 ومنها 
الطبيعية للمعلومات الأساسية فى وقت إعداد التقارير ؛ فمثلاً نجد أن الفواتير تستعمل 
شهريًا » والاجور إما شهريًا أو إسبوعيًا وهكذا . 
الإختصار 

يجب أن تعد وتنظم التقارير بحيث تقدم الحد الادنى الزمنى فى إعدادها والإلمام بها 5 
وقد أدت ندرة الوقت المتوفر للمدير للدراسة المفصلة والإحصاءات المطولة التى قد تنصف بها 
التقارير 2 إلى محاولة إيجازر واختصار هله التقارير وعرضها فى شكل ثابت وواضح وملائم 
لاينقل أى حقيقة لايجب ذكرها ولايتضمن بيانات لا داعى للاستطراد فيها . 
الدئة 

يجب أن تكون المعلومات المضمئة فى التقارير دقيقة ومضبوطة بقدر الإمكان للاعتبارات 
الآتية : 


. دقة المعلومات تساعد على التخطيط الواقعى وإتخاذ القرارات السليمة‎ - ١ 
. الدقة تقلل إلى حد كبير من الوقوع فى الخطأ‎ - ” 
الإحصاءات‎ 


يجب أن تكون للمعلومات الإحصائية المتداولة فى الشركة أساس متين » كما يجب 
تنسيق البيانات والاشكال الإحصائية المستخدمة بواسطة الإدارات المختلفة . فإن استخدام 


ا 


لم565 للم 510015 )51881861 208 ع [لاعغ) 1188185( 13 الام 7:11 5/21/2028 ذه 0عغ10)م - (غ8500505غ) 1650غعع011) عاممقع : و15610امبه 8500ع 


: 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +107الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نإذالا .لعبصعوعء وغطوة االهم . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
اشكال غير متصلة وغير منسقة يساعد على ظهور الأخطاء ويقلل الثقة من البسيانات 
المعروضة . 
ا مقارنات 

يجب أن تعرض التفارير مقارئنات واقعية بين الأداء الحالى وبين الأداء والمنجزات 
الماضية . كما أنه يستفاد فى كتابة التقارير من أحد الأنشطة بربطه بالأنشطة الأخرى أو 
المتغيرات المؤثرة ؛ فمثلاً يمكن إظهار العلاقة بين أداء أحد الأنشطة مع الميزانية » أو مقارنة 
أداء إحدى الإدارات بالإدارات الأخرى سواء داخخل الشركة أو خمارجها . إذ أنه قد يتصل 
أحد عوامل الأداء بالعوامل الأخرى فى الأنشطة المختلفة مثل نفقات البيع مع المبيعات 
والتكاليف مع أثمان البيع وهكذا ... 


إن عرض التقارير بهذه الطريقة يكسبها قيمة كبيرة فى المعنى . ولذلك وجب إعطاء 
عناية كبرى لاختيار وعرض الحالات السابقة تمامًا مثل التقرير الرئيسى . ويجب أن تكون 
هذه المقارنات صحيحة ومعتدلة تلفت الانظار إلى نقاط الاختلاف والتشابه . وفى كتاب 
٠‏ أساليب إعداد وتوثيق البحوث العلمية »؛ خصصنا فيه الفصل التاسع عن الكتابة الفنية 
لتقارير البحوث”" الى يمكن أن تتوافق مع التقارير الإدارية . وحددنا فى هذا الإطار 
خصائص وشروط الكتابة الفنية ومراح لها المختلفة المتمثلة فى التخطيط والتصميم وإعداد 
المسودة والمراجعة . 


"84 
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الفصل الثامن : إعداد وكتاية التقارير الؤدارية 


انواع التقارير 


تقع التقارير الإدارية فى حدود التواصل دائحل الشركة » أى أن نظم التقارير الإدارية 
تنشأ وتحفظ بواسطة التنظيم الرسمى وتوجه أولا للاستخدام داخل هذا التنظيم 5 وفى بعضص 
الأحيان تتزايد كمية التعليمات داخل حدود التنظيم لتطبيقها خارجيًا » ويمكن للشخص 
التمييز بين تقرير مراقب الحسابات إلى الإدارة العليا وتقرير الإدارة العليا إلى المصالح 

الحكومية المختصة . 
والتقارير إما أن تكون منتظمة أو دورية أو خاصة غير دورية » فالتقارير المنتظمة قد 

تغطى فترات متنوعة من الطول » قمنها الستوى والنصف سنوى والربع سنوى أى الفصلى 

والشهرى والأسبوعى واليومى وهكذا . 
ولكن التقارير الشهرية هى أكثر التقارير إستخدامًا من غيرها . وفيما يلى بعض أنواع 

التقارير التى يكثر إعدادها والطلب عليها فى الشركات وهى مصنففة طبقًا للأغراض والإهداف 

التى تخدمها . 

تقارير الاداء والرقاية 
إن تقارير الأداء تقيس الاداء المحقق مقابل المعايير المتفق عليها . ويميز فى أحيان كثيرة 

بين تقارير الأداء أو النشاط التى يغطى وحدة معينة أو المصنع أو الإدارة » وبين التقارير 

المشابهة التى تعملها وحدة المراقبة مثل المراجم الداخلى أو مدير الميزانية وهكذا ... 
وفيما يتعلق بتقارير الرقابة فإننا نلاحظ ما يلى : 

» إن الرأى الأساسى فى الرقابة يشتمل على إتمام أنشطة الشركة مع نظام المعلومات‎ - ١ 
ويتضمن هذا فكرة الرقابة الداخلية التى تبين درجة الاعتماد الممكن أن يضعها المدير‎ 
على المعلرمات 5 فهى طريقة لتقليل الأخطاء والغعش 7 وعندما يربط نظام التقارير مع‎ 
الأنشطة العادية للشركة ؛ يهتم المدير بمنم مزاولة الأعمال التى قد تكون ناقصة وخاطئة‎ 
ما يقلل من المصروفات الغير ضرورية : ويعمل على تعبئة استخدام إمكانيات الشركة‎ 
» بكل طاقاتها . حتى يمنع الخسائر التى قد تنجم نتيجة للتعطيل والجهل أو الغش‎ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
ويراقب أنشطة ا مبيعات المتعلقة بالطلب 0 ويراجع أوامر المشتريات والوثائق الأاخحرى 5 
وعلاوة على ذلك فإنه يختص بالمسئولية المسبتة للنتائج حتى يرى كيف أثرت اعمال 
وقرارات المديرين فى المؤوسسة . وبإختصار فإن الرقابة الداخلية هى من وسائل أعمال 
المتابعة والتوجيه على برامج وسياسات الإدارة » فهى توضح كيف وإلى أى مدى 
أنجرت برامج الإدارة 5 
١‏ - إن تقارير الرقابة تساعد المدير على معرفة وتقويم العمليات الجارية وتخطيط أوجه نشاط 
المؤسسة أو الشركة ٠‏ سواء للمدى القصير أو الطويل . 
تفارير التخطيط 
تعمل التقارير لكل من التخطيط الطويل أو القصير المدى . فتوجه تقارير التخطيط 
الطويل المدى إلى حقبة زمنية قد تكون فى حدود خمسة أو عشر سلوات فى المستقبل . وهذه 
التقارير تختص بتعريف المشاكل المتوقعة وتعرض طرق بديلة لمواجهتها ٠‏ وتوصى بإتخاذ 
إجراءات سريعة أو مستقبلة لتعضيد بديل أو أكثر . أما تقارير التخطيط قصير المدى فهى 
شائعة الإستخدام وتعد فى الغالب سنويًا لتعضيد طلبات الميزانية . 
من ذلك نرى أن كل المعلومات التى يحتاج إليها المديرون التنفيذيون فى الشركة أو 
المنظمة يمكن إعدادها فى تقارير الآداء والتخطيط . ولكن بعض المعلومات لاتترجم مباشرة 
التقارير المحاسبية والمالية 
تظهر التغارير المحاسبية فى ألفاظ مالية تبين الزيادات والنقص والاستثمارات والحسابات 
المستلمة والمدفوعة والمخازن والأجور والمرتبات وحسابات الميزانية والارباح والنسائر 5-١‏ 
إلخ . وفى هذه التقارير يحاول المحاسبون أن يلخصوا الإتجاه الكمى فى المشاكل الإدارية . 
ويعتمد هذا الإنجاه على تقرير الوضع المالى مع التركيز على البيانات المجمعة والمحللة 
المكتملة إلى حد ما بواسطة التفسيرات الموضوعة . فالنظام المحاسبى يمد البيانات لأغراض 
الآداء والمتابعة لأنشطة الشركة أو المنظمة كما توفر هذه البيانات للأجهزة الرقابية الخارجية 
التى تراقب وتحاسب الشركة أو المنظمة على أعمالها . 
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الفمل الثامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 

وتشتمل التقارير المالية على تقارير الميزانية والتحليل المالى والاستشمارى والحسابات 
الخنتامية التى تمد المديرين بالمعلومات عن حالة الشركة وتوضح العلاقة بين الربح وراس المال 
المستثمر . 

إذ أن معدل الربح لرأس المال يعتبر مقياسًا لبيان فعالية العملية الإنتاجية .» حيث أنه 
لايتأثر بالإختلافات فى التركيب المالى أو المزايا والعيوب فى الوضع والعلاقة بين الضرائب 
والدخل . 

وتساعد التقارير المحاسبية أو المالية فى إمداد كل المستويات الإدارية بالحقائق الأساسية 
عن آداء المنظمة أو الشركة 0 ويقصد من هذه البيانات رقابة العمليات الأساسية والمساعدة فى 
تقرير الخطط والسياسات الطويلة الأاجل ٠‏ وحتى تكون هذه التقارير مفيدة وإعلامية يجب أن 
تغطى أزمنة طويلة نسبيًا » ولاتغطى فقط التبويب الأساسى للدخل والمنصرف المرتبط 
بالمسئوليات » ولكن يبين توزيعها أو تخصيصها بأقسام المنتج وأقسام التجارة وحدود البيع . 
وتعطى بيانات عن الإنجاهات فى تكاليف الإنتاج والمبيعات والأرباح فى عدة أجزاء من 
الأعمال . 

ولإعداد هذه التقارير يجب على المحاسب أن يستخلص من سجلات العمل كل الحقائق 
ذات الأهمية المؤثرة على سياسات الشركة » وعرضها للودارة بصورة سهلة وواضحة وفورية 
كلما أمكن ذلك . 

وتقسم هذه التقارير عادة إلى نوعين 34 

النوع الأول : تقارير الإنجار التى تبين نتائج الأنشطة أو المهام المتشابه التى تقارن فى 
مدى زمنى معين على أساس شهرى أو سنوى لاستخلاص الحقائق التى توضح النمو أو 
الهبوط فى الحجم أو التغيير فى النتجات والاختلافات فى علاقة التكاليف والمصروفات 
بالميعات ... إلخ . 

أما النوع الثانى ؛: التقارير التحليلية التى تعمل المقارنات لنفس المدة الزمنية 


مقننة » رسمية أو غير رسمية . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


وعلى ذلك فإن تقارير الإنجار تحدد بميدان نشاط معروف وتغطى فترة رمنية طويلة » أما 

ويقوم المراجعم فى الشركة بجمع البيانات الإحصائية والمالية لإظهار التكاليف التاريخية 
والتكاليف المعيارية والتبايئات المالية 55 إلخ : 
المختصرة . وتبين تقارير الرقابة المارية التناقضات والإهمال كما يعدث حتى يمكن 
إتخاذ إجراءات تصحيحية كلما أمكن ذلك . وحتى تكون هذه التقاربر فعالة يجب أن تبين 
الإختلافات من المعابير والمواصفات المحددة . وتعد هذه التقارير لتلبية الإحتياجات العملية للإدارة . 

أما التقارير ١‏ لمختصرة فتختص بالمحكاسب أو ا لخسائر خلال فترة زملية أطول من 

وتشتمل تقارير التكاليف على معلومات عن أغراض وأهداف الإدارة فى المنظمة 
والطرق المستخدمة لتحقيق هذه الأغراض والخطط المعروضة على الإدارة » ويمكن للإدارة أن 
تستخدم بيانات التكاليف لتوجيه الاشخاص داخل المنظمة لتنفيذ هذه الخنطط . وحتى يمكن 
إنجار ذلك تصنف التكاليف طبقًا للانشطة أو المسثوليات الشخصية أو نوع المصادر المستخدمة 
لتنفيذ الخطط الموضوعة . 

وتقارير الميزانية تعتبر طريقة لتوصيل المعلومات عن الإيرادات والمصروفات فيما يتعلق 
بهذه الوظائف . 
تقارير المبيعات 

هى تقارير دورية عن المبيعات الفعلية التى تحلل تحليلاً ملائمًا وتقارن بالاداء المخطط 
وبذلك تظهر قياس الأداء 5 وتعتمد هله التقارير على طلبات البيع المستلمة أو البضائع 
والفواتير المرسلة وقد يعبر عن النتائج بوحدات كمية للمنتج أو بالقيمة 5 وطريقة التحليل 
التى تستخدمها التقارير المالية هامة جدا وتعتمد على نوع الصناعة وتنظيم المبيعات وقد يكون 
التحليل وفقا لما يلى : 
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الفصل الثامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 
١‏ - المنتجات النوعية أو مجموعة المنتجات . 
” - مندوبو المبيعات أو المتعهدون أو الموظفون المسئولون . 
* - الأسواق مصنفة على أساس جغرافى أو أى أساس مناسب آخر » أو عن طريق العملاء 

أنفسهم . 
- طرق أخرى طبمقًا للاحتياجات المحددة . 

وسوف يعتمد شكل العرض ومدى التفصيل فى كل حالة على مستوى الإدارة التى 
تستلم المعلومات . 

وتشتمل تقارير المبيعات على الأسعار والمصاريف الخاصة بالمخارن والمواصلات والتعبئة 
والشحن والناولون ... إلخ . 

وتهتم إدارة المبيعات بالمعلومات المتعلقة بحجم وأنواع الطلبات المستلمة ٠‏ ويظهر هذا 
الإهتمام أولا من الحاجة إلى المعلومات عن المدى الذى تنجح فيه الإدارة بالاحتفاظ بمخزون 
ملائم من الإنتاج ٠‏ وثانيًا لكى تكون إدارة المبيعات عندها علم كامل فيما يتعلق بفترات 
التسليم الجارية . 
تقارير الإتتاج 

يشتمل الإنتاج على كل الانشطة ال منصلة بإمداد واستخدام المواد والعمال والخدمات 
والأدوات ٠‏ لتحقيق أهدف المنظمة أو الشركة من إنتاج السلع أو تقديم الخدمات . والتوجيه 


الفعال لتقارير الإنتاج يتطلب أن يشتمل التقرير على عبارة واضحة ودقيقة عن السلم 
والخدمات المنتجة » ويبين مدى استخدام المواد والجهرد والمصادر المتاحة . وبذلك تتطلب 


تقارير الإنتاج المعلومات الآتية : 

١‏ - تلخيصات للطلبات على الإنتاج لكل مدة . والطريقة التى تعرض بها هذه البيانات 
تعتمد على نوع الصناعة » وقد تقدم المعلومات نتيجة لتحليل ميزانيات المبيعات 7 

؟ - تحليل أهداف الإنتاج من حيث المواد والأجزاء والخدمات . . . إلخ . المطلوبة من أقسام 
تنظيم الإنتاج فى المؤسسة أو المنشأة . 
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إدارة الاأعمال ا مكتبية المعاصرة 


وبذلك فإن تقارير الإنتاج تعتبر مهمة جدًا فى تعريف الإدارة العليا بالمنظمة بمدى تعبئة 
المصادر المتاحة لتحقيق الأهداف المبتغاة من حيث الإنتاج النهائى للسلم والخدمات . 


تقارير المشتريات 

وفيما يتعلق بشراء المواد يجب أن تتضمن التقارير عن المواد المشتراة » وعلاقتها ببرامج 
الإنتاج والمخرون وإمكانيات التخزين وهكذا . وتزود إدارة المشتريات إدارة الإنتاج بهذه 
التقارير حتى تستفيد بما جاء فيها من معلومات عن المواد المتعاقد على شرائها ونسبتها وتاريخ 
تسلمها وما نفذ منها أو ما يصعب الحصول عليه منها وكل ما يعرف بإتجاهات السوق ء 
والتطورات الهامة به . 
تقارير العمالة 

يتمثل الهدف الذى تبغيه الإدارة فيما يتعلق بالعمالة فى توزيع القوى العاملة طبقًا لمدى 
القدرة والكفاءة مستعينة فى ذلك بمعايير مقئنة تساعد الشركة أو المنظمة فى تحقيق أكبر قدر 
ممكن من الإنتاج بأقل تكلفة . 

ولذلك تشتمل التقارير الروتينية عن العمالة على معلومات تبين ما يلى : 
١‏ - ععدد وأنواع العمال طبقًا للجنس والسن والمستوى . 
؟ - متوسط الأجور لكل فئة . 
* - مدى الغياب والتأخير . 
: - علاقة ساعات العمل المباشر وغير المباشر بالتكاليف . 
© - علاقة العمل اليومى المباشر والعمل بالقطعة ( مبينا عدد الساعات أو التكاليف ) . 
5 +.وقة العاملن :. ش 
» - الوقت الضائع . 

ويجب أن تكون التقارير مفصلة أو مختصرة لتقابل احتياجات أى مستوى من 
المستويات الإدارية . وعند بيان التكاليف الحقيقية لكل منتج أو خدمة فى تقارير الإنتاج فلابد 
من أن توضح درجة الدقة فى استخدام القوى العاملة » وخاصة عندما يقارن ذلك بالميزانية 
والتقدير الموضوع أو التكاليف السابقة مع التركيز على البيانات الحديثة . 
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الفصل الغامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 
وعند بيان الوقت المستخدم والوقت الضائع يجب أن توضح الأسباب التى أدت إلى 
ذلك . مثل قلة العمال أو النقص فى المواد وهكذا ... 
النقارير الإخبارية 
بالإضافة إلى الانواع المختلفة من التقارير التى ذكرت فيما سبق فإن هذه التقارير 
تستخدم لتفسير المعلومات التى تتضمنها التقارير المختلفة وخاصة الإحصائية والمالية منها . 
والتقارير الإخبارية ما هى إلا تقارير للمعلومات الإضافية يفترض مقدمها أهميتها للإدارة 
لتفسير وتوضيح أخبار الوحدات والآراء المتعلقة بأداء الشركة 3 
التقارير الخاصة 
تعمل التقارير الخاصة فى فترات غير منتظمة ٠»‏ وتغطى أحدائًا بدلا من فترات زمنية » 
وتتعامل مع مسييات وحلول للمشاكل أو نتائج إتجاهات الآراء لدى العاملين أو المحملة 
إعلانية قد تكون مادة للتقارير الخاصة . وغالبًا ما تسترعى تقارير الرقابة الانتباه للحاللات 
التى تتطلب تقارير خاصة وتعتمد على دراسات مفصلة قد يتطلبها المديرون لكى يفحصوا 
بالضبط أحدائًا أو موضوعات معيئة . 
ومن الممكن أن تكون التقارير الخاصة فى أى شكل » وتستخدم كأدوات مساعدة 
للتخطيط ولمعرفة مستقبل المنظمة . 
وفيما يلى بعض الامثلة للمجالات التى قد تتعرض لها التقارير الخاصة : 
١‏ - التطورات السياسية والاقتصادية المحلية والأجنبية ؛ مثل الرسوم الجمركية والقيود على 
الواردات وتأميم الصناعات والرقابة على الأسعار والنقص فى المواد ... إلخ . 
* - المواد وتقارير المشترين عن مشاكل الشراء » وتقارير المحاسبين عن تطور أسعار 
المبيعات . 
4 - التطورات التكنولوجية فى الصناعة » والبراءات الصناعية للاختراعات . 


© - معلومات عن المنتجات المنافسة . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


. الإنهارات المقارنة وتكاليف الإنتاج الحالى والآلات الأكثر حداثة‎ - ١ 
: الأمور الهامة التى تظهر من نظام التكاليف ؛ ووجود عدة طرق بديلة فى العمل‎ - 4 
» تقارير الاستشارات الخارجية وتوصياتهم عن المشاكل المالية والإدارية فى الشركة‎ - ٠ 
. وهكذا‎ 
وفيما ينصل بموضوع أنواع التقارير المستخدمة فى المنظمة يمكن الإطلاع على تفصيلات‎ 
عنها فى إطار : نظم المعلومات الفرعية على مستوى المنظمة » وهو الفصل العاشر لكتابنا عن‎ 
نظم المعلومات فى المنظمات المعاصرة 6”؟) حيث استعرضنا التقارير المخرجة لنظم معلومات‎ : 
2 تكلفة وإنتاجية العمالة »ء تكلف الإنتاج‎ ٠» الأفراد » النظقم المالية » الأجور والمرتبات‎ 
» الإنتاج أو الخدمات . المعدات أو الآلات » المخزون‎ ٠ الاعتمادات البنكية » الاستثمارات‎ 
. تقويم الآداء والمتابعة .. إلخ‎ ٠ المبيعات أو التسويق ». إدارة المشروعات‎ 


(4) محمد محمد الهادى . نظم المعلومات فى النظمات المعاصرة . ( القاهرة : دار الشروق ١948 ٠‏ ) » 
ص اص لاه"# - 11١‏ , 


ااا 
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الفصل الثامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 


عرض المعلومات فى التقارير 


إن وظيفة نظام التقارير لاتعتبر كاملة ومفيدة إن لم تعرض المعلومات التى تشتمل عليها 
على المشرفين بطريقة مقبولة وفعالة . 
فاختيار الطريقة المناسبة وتوقيت إصدار التقرير هام جدًا للحد من التكاليف والحجم . 
لذلك كان من الضرورى التفكير فى شكل سهل مبسط للتقارير لكى تستتخدمها الإدارة . فإن 
تتوصل التقارير إلى التعريف الدقيق والفورى والمناسب للمديرين فإنها تصبح عديمة 
الجدوى وتفقد القيمة الحقيقية للمعلومات . 
ومعظم التقارير الإدارية التى تعد فى الشركة أو المنظمة يمكن وصفها بأنها عملية فى 
طبيعتها ٠‏ فهى تصف التقدم أو حالة المشروع وهكذا . وتبين أن الحالة عادية أو أحسن مما 
قدر لها أو أسوأ مما أمل فيها . فالحالات العادية من النادر أن تتطلب إتخاذ قرار أو عمل ما 
من جانب مستلم التقرير ولذلك لايوجد سبب لاخباره بأن الأمور تسير طبقًا للخطة 
الموضوعة . وإذا كانت الأمور أحسن أو أقل من المتوقع فيجب أن ينصح مستلم التقرير حتى 
يمكنه إتخاذ الإجراءات التى يتطلبها الموقفا . 
وفيما يلى موجز لبعض البادئ الواجب أن تتصف بها التقارير . 
١‏ - كل تقربر يجب أن يشتمل على غرض واحد . 
؟ - يجب تركيز التقازير الإدارية على الاستثناءات ء» وخاصة فيما يتعلق بتقارير الرقابة 
حيث يجب توجيه الإهتمام إلى الاختلافات والتناقضات . 
* - يجب تكييف التقارير للشخصيات التى تستلمها فإن مستلمى التقارير بشر لهم اختلافات 
متباينة من الحب والكره والعواطف . 
؛ - من الضرورى أن يبقى الشكل أو التركيب الأساسى للتقاريسر ثابنًا 3 ويتغير فقط كلما 
دعت الضرورة ليعكس التغبيرات الدائمة فى المؤسسة . وعلى أية حال يجب أن تشتمل 
التقارير على مادة كافية وجديدة لكى تحفظ الآراء الجديدة . 


11/ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


- يعتبر التنوع فى طرق إعداد التقارير هام جد . فالعرض البيانى والشفوى دائمًا ما 
يكون أكثر فعالية من التقارير المكتوبة فى توصيل الحقائق للإدارة . 
فمثلا تعتبر اللوحات البسيطة التى تروق للأشخاص الذين يكرهون الارقام أكثر 
فائدة وفاعلية . والعرض الشفوى والمناقشات هى إضافات طبيعية للتقارير المكتوبة 
وتستخدم بصورة كبيرة فى معظم الشركات الحديثة . 
5 - التوقيت المناسب لصدور التقرير يعتبر حيوى جد ٠»‏ فالتقديرات الإخبارية والإعلامية 
المؤقتة مفيدة جدًا لحاجات إتخاذ القرارات . 
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الفمل الثامن : إعداد وكتابة التقارير الإدارية 


الخلاصسة 


مع زيادة القدرة فى إعداد التقارير التى سهلت بدرجة كبيرة بواسطة استخدام الحاسبات 
الإلكترونية » أصبح المديرون يطلبون تقريرً بعد آخر . مما ادى إلى ظهور مشكلة تضخم 
حجم التقارير والأوراق أمام المدير . وأصيح من الواجب عليه أن يكرس معظم وقته فى 

قراءتها وتحليلها . 
وصارت التقارير من وجهة النظر الإدارية تختص بالأنشطة ونتائجها بدلا من الوصف 

والرد العادى ؛ وبذلك إتسمت التقارير بانها تخطيطية أكثر منها تاريخية تميل إلى تأكيد 

المشاكل والأغراض أكثر من الإجراءات » وتركز على البيانات المناسبة بدلا من الطرق 
المقبولة » وتهدف إلى الستوقيت السريع المتزامن مع الأحداث . وقد ساعد ذلك فى إمكانية 
الوصول إلى ملاحظات أو آراء عامة معينة عن البيئة الإدارية التى يجب على نظام المعلومات 
أن يؤدى وظيفته فيها بفعالية وكفاءة . ويستدعى ذلك شرح لاذا تصر الإدارة على وضع 

نظام تقارير أكثر فعالية ونهاحًا : 

١‏ - فالشركة فى حاجة دائمة إلى توصيل نتائج نشاطها للبيئة الداخلية ممثلة فى العاملين 
وأعضاء مجالس الإدارة ٠‏ وإلى البيثة الخارجية من أجهزة الرقابة فى الدولة ؛ إلى 
جمهور العملاء المنتفعين بخدمات الشركة . 

” - كلما كانت الأهداف محددة ومقبولة ومعروفة بواسطة التقارير الإدارية » كلما رادت 
جدية وفعالية العاملين . 

- عندما تفحص الأهداف بصورة منتظمة خلال التقارير » تقود إلى البحث الدائب عن 
أحسن الوسائل لزيادة الكفاية وتحسين الأداء فى الشركة أو المؤسسة . 

: - التخطيط المفصل والمتكامل للانشطة المتعددة فى الشركة ٠‏ يقود إلى ترابط العمليات 
بصورة أحسن . 

ه - حيث أن نتائج البرامج والقرارات يتنبا بها خلال مرحلة التخطيط » فمن الممكن أن 
تكتشف كثير من الاخطاء قبل وقوعها ومحاولة معالجة الأوضاع غير المرضية . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


١‏ - بالرغم من أن نظام التقارير يتطلب الاشتراك الجدى من الإدارة العليا ؛ فإنه يجعل فى 
الإمكان نفويض السلطة والمسئولية ويسمح بأقل إشراف روتينى وهذا يساعد الإدارة العليا 


لمقابلة أهداف الشركة أو المنظمة . 


إن نظام التقارير الإدارية فى الشركة سواء أكان بالطريقة الإلكترونية أو الميكانيكية 
أو اليدوية أو خليط من كل ذلك من المحتمل أن يكون ذو أغراض عديدة . وهو قد 
يكون سهلاً أو معقدًا ولكنه سوف يكون متكاملاً ويخدم الاغراض الثلاثة الآتية : 


. الإعلام الروتينى للإدارة » لمعرفة وتخطيط ورقابة العمليات الخارية‎ - ١ 


١‏ - الإعلام الخاص للإدارة ٠‏ ويكون أساسا للتخطيط الطويل الاجل وإتخاذ القرارات 
الجديدة . 


. إعلام البيئة الخارجية المهتمة بالشركات بالنتائج المالية للإدارة‎ - ١ 


0 سكسسس ككدسبكئسيله دسم 
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الفصل التاسع 


م 


تصميم النماذج 
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المحتويات 
المقدمة . 
تحليل ومسح النماذج المستخدمة . 
اعتبارات تصميم وإعداد النماذج. 
١‏ - حجم النموذج . 
؟ - تركيب الدموذج . 
* - الرقابة على الترقيم . 
+ - التغييرات فى صف الحروف . 
© - كمية النماذج . 
الرقابة على النماذج . 
١‏ - مركزية الرقابة على النماذج . 
" - تطابق البيانات . 
"' - كفاءة الجهد الكتابى . 
- الاقتصاد فى الإمدادات . 
٠‏ - صفات الرقابة المركزية على النماذج . 
١‏ - النظام الرقابى . 
/ا - الخدمة المقدمة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


أ مش مس 


إن نظام النماذج يعبر بوضوح عن العلاقة القوية بين النماذج والنظم المستخدمة فى أى 
منظمة » ويعترف مصمموا ومستشاروا النظم بهذه العلاقة وينصحون دائمًا باستخدام أسلوب 
النماذج عند مسح وتحليل النظم المكتبية . وقد وجدت إدارات كثير من المنظمات أن تكلفة 
النماذج الحقيقية ليست فى الورق والطباعة ولكن فى تداول النماذج واستخدامها فى النظام . 
ويمكن تحقيق كفاءة الاعمال المكتبية واقتصادياتها من خلال تقنين أو تجميع أو استبعاد 
النماذج » وأيضًا من خلال تصميمها وإعدادها . وبذلك يمكن أن يتحقق نوع من التوفير 
والإفادة لاأى منظمة تراعى أهمية النماذج المصممة بطريقة ملائمة » وتراقب وتقان نظام 
النماذج المناسب لأعمالها المكتبية . 

وفى العقد الأخير ظهرت تطورات متلاحقة للبرمجيات التطبيقية للحاسبات الآلية 
الشخصية حيث اشتملت على خاصية الرسومات 018201105 » أى استخدام الرسومات 
والخرائط والنماذج فى تمثيل البيانات وحفظ الأشكال والرسومات وطباعتها فيما بعد وطورت 
وأنتتجت كثير من بيوت الخبرة عديد من حزم البرمجيات الجاهزة المكرسة خخصيصًا 
للرسومات . هذا إلى جانب تضمين حزم برامج معالجحة الكلمات والحداول الالكترونية 
وأخيرا قواعد البيانات على إمكانيات استخدام الرسومات لتمثيل البيانات المتضمنة ومن أشهر 
حزم برمجيات الرسومات 005801105 الحديثة التى يمكنها إعداد النماذج وحفظها وطبعها 
مايلى : 
ع115115طنا م5021 /'ز8 (1991 ) 3.00 .لا ,دعنطمة؟: 8200320 - 1 

٠‏ 013008م01) 


1816 م8 (1990) 2.01 .7 ,قاط لتدمطنصه51 1834 - 2 
٠‏ 01010 ع1 [أوتاط نو8 (1992) 1.00 .ل ,أونلامف أمدأد م1 - 3 
. ذلذث ممأةا؟ لهمااع 01[ 83 (1990) 1.0 .ل ,ولدء5 - 4 


افق 
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لفصل التاسع 0 تصميم النماذح 
تحليل ومسح النماذج المستخدمة 

يتطلب أى مسح أو تحليل للنماذج المستخدمة فى أى منظمة جمع كل النماذج التى 

تستخدم فى داخل المنظمة وفى معاملاتها مع غيرها من المنظمات ومع عملائها غ؛ وفى هذا 

التحليل أو المسح يجب التعرف على قيمة وأهمية النماذج خلال الخطوات الثلاثة التالية : 

١‏ - الخطوة الأولى تتعلق بتحديد الهدف من كل تموذج : ولا تجرى هذه الخطوة عن طريق 
استشارة المستخدمين الفعليين لهذه النماذج ؛ ولكن يتم ذلك عن طريق استشارة 
المديرين والمشرفين الملمين بطبيعة عمل المنظمة والذين يستطيعون تحديد أهداف استخدام 
النماذج العديدة . 

:3 - الخنطوة الغانية تنمثل فى فرز النماذج فى ثلاثة مجموعات أو أقسام ورهى : النماذج 
الضرورية 0 والنماذج الغير ضرورية ؛ وتلك المشكوك فيها . وتعمل لكل مجموعة من 
هذه المجموعات قائمة تسجل عليها النماذج الخاصة بها . ويبين عليها أيضًا الإدارة التى 
نتداولها كما هو مبين فى الشكل التالى : 


شكل (56) تحليل النموذج 


1 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
* - الخطوة الثالثة يحلل فيها مصدر إعداد النماذج ٠»‏ ويتم ذلك باستخدام ورقة مستقلة 
تصمم لجمع البيانات المطلوبة عن كل نموذج » وتعتبر ورقة تفصيل بيانات النموذج 
السجل الأساسى للنموذج لأى تحليل إضافى ٠‏ وتتضح فى الشكل التالى : 
شكل )15١5(‏ تفاصيل النموذج 


عنوان النلموذج المصدر 


م 
. 
3 


0 
ع 


التوريع 


١ 


الإدارة البيانات المدشعلة البيانات المستغلصة 
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البيانات المسجلة 


ا 


15 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


اعتبارات تصميم وإعداد النماذج 


هذه الاعتبارات ما يلى © : 
١‏ - حجم النموذج 
إن حجم النموذج يعتبر عاملاً رقابيًا فى إعداد النموذج ذاته » فالإلتزام بالاحجام المقننة 
المعيارية بقدر الإمكان يمكن أن يوفر النماذج الاكثر اقتصادًا للمنظمة » وفى كثير من الحالات 
قد يؤدى تغيير جزء من السنتيمتر فى إرتفاع أو عرض النموذج إلى جعله متفقًا مع الحجم 
المقن معياريًا . 
وأحيانًا تؤثر الآللات فى الكتابة والمعالجة على أحجام النماذج بالإضافة إلى “أحجام 
الملفات والدوسيهات والاظرف المتوفرة . 
١‏ - تركيب التموذج 
تعد التماذج من الورق والكربون . وتستخدم بعض طرق التقبيت لربط الورق 
والكربون معا قبل وأثناء وبعد عملية كتابة النماذج . وفى هذا الصدد يجب اعتبار ميكنة 
عمليات الفصل والقطع : كما يجب ملاحظة ثقل الأوراق وكثافة الكربون لتأكيد استئساحه 
بكل الأجزاء ٠.‏ 
" - الرقابة على الترقيم 
فى بعض الحالات تكون الإشارة إلى الأفعال والبيانات هجائية أو رمنية أو عن طريق 
أرقام تخصص لذلك . وتوفر عملية الرقابة على الترقيم وسيلة فعالة لتعريف الفعل بأسرع 
على الناقص منها 3 وتفرر مواضع الأرقام فى العادة بواسطة نظام التصنيف المستخدم فى نظام 
الحفظ . 


)00 (1964 .عصآ ركمنه1 ووعمامي8 عرمكة : علوملا بسع[3) ومع غ55 عصده1 عناملا مملمععم زعمدظ 


فض 


ل ممع765 الل 510155 )51881861 08ع قمع [لاع) 1884185/اع 13 لام 7:11 5/21/2020 مه ل0عغ15عم - (غ88500505) م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل التاسع : تصميم النمافج 
؛ - النغييرات فى صف الحروف 

إن التغييرات فى صف الحروف وطباعتها من جزء لآخر يساعد فى خدمة النموذج 
الواحد لأكثر من غرض . ويمكن بذلك تجميع وحدات كثيرة من المعلومات التى توفرها إدارة 
معينة وطباعتها فى أقسام على أجزاء النموذج . 
0- كمية النماذج 

كلما كانت كمية النماذج المشتراه كبيرة ٠‏ كلما كانت تكلفة النموذج الواحد أكثر 
إقتصاديًا . ولذلك يجب إعتبار متطلبات المستقبل فى استخدام هذه السنماذج . فعلى سبيل 
المثال يجب توقع نمو العمل المكتبى فى المستقبل وما يعنيه ذلك من الحاجة إلى فواتير أو 
عقرد أكثر . 
تحديد العوامل الاساسية فى إعداد وتصميم النماذج الفعالة كما يلى © : 

() حجم التموذج : 

عند اختيار حجم النموذج يجب استخدام الحجم الأصغر كلما أمكن ذلك ٠»‏ ومراعاأة 
الأحجام المعيارية المقنئة -حيث أنها تسهم فى تقليل التكاليف . ولا توجد هناك قاعدة معينة 
يجبء إتباعها ٠‏ ولكن يجب إعتبار أحجام السجلات . والملفات والكلاسيرات المستخدمة . 

(ب) البيانات التى تسجل على التماذج : 

لكى يمكن التأكد من أن البيانات الضرورية متضمنة فى تصميم النماذج فى مكانها 
المناسب » يجب كتابة كل عناوين الخانات أفقيًا فى تتابع منطقى . كما يجب كتابة الأجزاء 
العديدة لكل مجموعة زأمنا 2 وتعرف طقًا لغرض المستخدم 1 ويحلل كل عتوان برقم 
الجزء 03 مع علامة توضيحية تبين المعلرمات المطلوبة على هذا الجرء المعين 7 

(ج) الحيز الذى يجب توفيره لكل جزء : 
بتحديد كمية المساحة التى تخصص لذلك . وتقرر المسافات للنماذج المكتوبة بالآلات عن 


4 4 .م .0أ1 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


3 


طريق تنظيم الطباعة التى تتبعها الآلات أو برامج تنسيق الكلمات » والمسافات الشائعة فى 
كثير من الآلات تتمشل فى عشرة حروف لكل بوصة أفقيًا وستة سطور لكل بوصة 
رآسيًا . أما المسافات الخاصة بالنماذج المكتوبة يدويًا فتتأثر بالاعتبارات البشرية إلى حد 
كبير 2 كالاوضاع التى تكتب فيها النماذج 0 وإختلاف من يقوم بكتابتها ودراجة الوضوح 
المطلوبة وكلها تعتبر عناصر أساسية فى تحديد المساقات على النماذج . كما أن الحد الأدنى 
أفقيًا وأربعة سطور لكل بوصة رأسيًا . 

(د) تتابع البيانات : 

إن تتابع الكتابة مهم جدًا حيث يقدم ذلك مقياسا جيدا لفعالية وكفاءة النموذج . 
ويعتبر هذا الإجراء هاما وبصفة خاصة عندما نستخدم النموذج كمدخل فى النظام الآلى . 
وإذا أخذت المعلومات من التموذج المكتوب من قبل » أو إذا حولت إلى نموذج آخر بعدئذ ١‏ 
فمن المهم بأن يكون تتابع الوحدات متشابها على النموذجين . 
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الفصل التاسع : تصميم النماذج 


الرقابة على النماذج 


إن الرقابة على التماذج يجب أن تكون مركزية بالنسبة لأى منظمة » وتراعى هذه 

الرقابة المركزية على النماذج الاسس التالية 9© : 

-١‏ مركزية الرقابة على النماذج 
النماذج التى تستخدم فى الأعمال المكتبية تعتبر أساس معظم أو كل النظم فى المنظمة . 

وإذا لم تراقب هذه النماذج من حيث التصميم والإعداد والبيئةوالمظهر ٠‏ فإنها قد تؤدى إلى 

الإقلال من فعالية أى نظام . أما المجالات التى يجب مراقبتها فيما يختص بالنماذج حتى 

يستفاد من المزايا العديدة منها فتتمثل فيما يلى : 

أ- تطابق البيانات . 

ب - كفاءة الجهد الكتابى . 

ج - الإقتصاد فى الإمدادات . 

" - تطابق البيانات 

أ-- إذا ساولت أى منظمة الإجابة على الاحتياجات المحلية الخاصة بها للنماذج بدون أي 
اعتبار لإتصالات المعلومات بشكل مفهوم » فإن ذلك يمكن أن يؤدى إلى سوء الفهم 
وعدم الكفاءة . 

ب - إن استخدام هذه النماذج المحلية تؤدى دائمًا إلى تغييرات النظم بطريقة غير رسمية 
وغير مقصودة . مما يقيد ويضعف نتائج النظام بصورة خطيرة . 

ج- تختلف المصطلحات فى داخحل أى منظمة » ولذلك فإن النموذج المقنن المعيارى سوف 
يمنع مشاكل كثيرة فمثلاً : 


(7) : مه06ممة) .مقأووامءط علو سسيعموط عط 320 02111110111286108© ,1010218108 .1 اماع16 ,لإعلغرعظ 
. 173-179 .2 (111976ئ1] - جور0 31 
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إدارة الاعمال المكتبية المعامرة سسسب اللسليييسس السب يط يس حص يي حا لسشسشسشسصط لب دس سيج 


التاريخ 
تاريخ الإصدار 
تاريخ الورود يمكن أن تستخدم كلها لكى تشير إلى نفس الشىء أو الغرض . 
تاريخ الإرسال 
“ - كفاءة الجهد الكنابى 


أ - إن عدم تطابق النماذج مع المصطلحات المختلفة يمكن أن يؤدى إلى وقت ضائع فى 
تعريف المعلومات وعمل السجلات أو إنتاج المدخلات . 

ب - إن النماذج المصممة بعناية باستخدام الالوان » وتعريف قنوات التوزيع سوف تسهم 
إلى حد كبير فى التخلص من التكرار فى المهام والإسهاب فيها . 

4 - الإقتصاد فى الو مدادات 

أ - يتحقق تركيز المشتريات فى ثلاثة طرق : 
#* الشراء المركزى . 

* التخزين المركزى . 
* تنب التنوع الغير ضرورى . 

ب - بواسطة الحصول على كل الإمدادات من عدد قليل من الموردين فإن الحسجم سوف 
يزداد » كما أن الشروط الخاصة بالتعاقد سوف تكون أكثر ملاءمةللمنظمة حيث أن 
سعر ٠١,٠٠٠١‏ تموذج مثلاً سوف يكون أقل من سعرها الذى يورده عشرة موردين . 

ج - يتلازم كل من الشراء المركزى والتخزين المركزى معًا حتى يمكن الحصول على المزايا 
التى ذكرت فى البند السابق . 

د - إن مركزية تصميم النماذج تؤثر فى تقليل درجة التنوع بحيث تزيد أحجام النماذج 
الشائعة وتؤدى إلى وفورات كبيرة . 


ضف 
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الفصل التاسعم : تصميم التماذج 

ه - يتطلب التصميم للإنتاج المطبوع الإقتصادى الذى يؤدى إلى التكلفة الاقل ٠‏ درجة 
معينة من الخبرة وفهم واضح لاحجام الأوراق وعمليات الطبع المتوفرة . 

5 - صفات الرقابة المركزية على التماذج 
التصميم ٠.‏ 

ب - يجب توفر نظام تعريفى للنماذج » وكذلك مكتبة شاملة لها نحتوى على النسخ 
الحديثة . 

ج - وجوب توقير خدمة محندة فى تصميم النماذج تلبى طليات الؤدارة ٠‏ وتساعد فى 
الاستخدام الفعال للنماذج 3 وتؤثر على نظام المعلومات الإدارية بالمنظمة 5 

-- تجهيز مخزن مركزى للإمدادات والإجراءات المكتبية شائعة الاستخدام » وإعداده 
لمشتريات وإمدادات الطلبات . 


ه - رقابة النماذج التى اعيد ترقيمها ومتابعتها بعناية » ومراجعة جودة الطباعة والسعر . 


5 - النظام الرقابى 
بالإضافة إلى مواصفات النموذج » والسجل البطاقى المستخدم للطباعة والتكلفة . 

ب - يتحقق تعريف النموذج عن طريق استخدام العنوان ورقم محدد للإشارة إليه ٠»‏ ويجب 
أن يشتمل رقم. الإشارة هذا على رمز يبين الإدارة الممتخدمة للنموذج 03 أما النماذج التى 
تستخدمها أكثر من إدارة فلا تحتوى على هذا الرمز . 

ج - تشتمل مكتبة النماذج على نسخة من مواصفات كل نموذج وآخر شكل للنموذج » كما 
أن حفظها بالتتابع يعتبر أيفمًا من الخواص الضرورية للرقابة على التعديلات وايضًا 


وفرف 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


د - بالإضافة إلى مكتبة النماذج ؛ يجب إعداد كشاف أو فهرس لها على بطاقات ترتب 
ه - تغطى مواصفات النموذج والسجل البطاقى ما يلى : 


- ترتيب النموذج لأغراض الطباعة . 


فمن أين 5 ومن هم الموردين ؟5 وما هى الأسعار ؟5 


و - يجب وجود السجلات التالية للرقابة على النماذج : 
- كشاف بطاقى رقمى للأرقام والإحالات . 
- كشاف بطاقى هجائى للعناوين والإحالات . 
- مواصفات النماذج . 
- مكتبة النماذج وتشتمل على المواصفات والشكل الأخير للنموذج . 
- مكتبة للأعمال الفئية والكليشيهات أو اللوحات المستخدمة . 


ر - ملف بطلبات الإدارات » لكى يسهم فى تدفق العمل . 


؟ - الخدمة المقدمة 

أ - يجب أن تكون'عملية الرقابة على النماذج بسيطة وروتيئية » وبذلك فإن التموذج المبسط 
من جزئين يفى بالغرض ماما . 

ب - إن طلبات المهام المكتبية يجب أن تعمل من نسختين » وترسل هاتان النسختان إلى 
الرقابة على النماذج . والنسخة العليا منها يمكن أن تؤدى وظيفة أمر التسليم وتسلم مع 
إمداد النماذج » أما النسخة الثانية فتؤدى وظيفة سجل التكاليف وتستخدم فى الرقابة 
على النموذج كما فى الأشكال التالية : 


4 
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الفصل التاسع : تصميم النماذج 


شكل (7؟) طلب الحصول على النماذج المكتبية 
طلب الحصول على النماذج المكتبية 


الاسم 
القسم / الوحدة 
الإدارة 


١‏ الملاحظات الخاصة 


يترك لإستخدام وعحدة النماذج فقط 


تفاصيل الإرسال 


تفاصيل الوظيفة 


الرجا تضمين الاشكال 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (18) أمر تسليم النماذج المكتبية 


أمر تسليم النماذج المكتبية 


الملاحظات الخاصة 


تفاصيل الإرسال 


الت و سس ا ا ا 
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الفصل التاسع ا تصميم النماذج 


شكل زفق مواصفات النموذج وبطاقة السجل 


التفاصيل القيمة 
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الفصل العاشر 


البريد الوارد والصادر 
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المحتويات 

المقدمة . 
دورة البريد الوارد والصادر . 
دورة البريد الوارد . 

. استقبال ومراجعة واستلام البريد‎ - ١ 

؟ - فتح البريد والفرر والتبويب . 

” - فهرسة وتسجيل البريد الوارد . 

5 - توريم البريد الوارد لجهات الاختصاص . 

ه - متابعة البريد الوارد والرقابة عليه . 
دورة البريد الصادر . 
النظام الآلى لمتابعة البريد . 

أولا : اعتبارات عامة . 

ثانيًا : المخرجات . 

ثالش : المدخلات . 

رابعا : المعالجة . 

خامسا : متطلبات البيانات . 


الفصل العاشر : 


البريد الوارد والصادر 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


المفسدإاسسة 


يعد الإتصال البريدى من أساليب الاتصالات المعاصرة فى أى عمل من الاعمال أو فى 
أى منظمة أو مصلحة أو شركة .. إلخ . سواء كانت حكومية أو خاصة . وتؤدى 
المراسلات عن طريق البريد الوارد أو الصادر دور أساسيًا وحيويًا فى التفاعل الداخلى 
والخارجى وفى المعاملات المختلفة مع البيئة الداخلية للعمل ذاته والبيئة الخارجية الذى يتعامل 
معها هذا العمل أو المنظمة . ففى الوقت الحاضر تتم كثير من الصفقات والعقود عن طريق 
هذه المراسلات الواردة والصادرة . كما أن أى منظمة من المنظمات ترسل وتستلم كميات 
هائلة من المراسلات من المتعاملين معها سواء كانوا أشخاصا أو منظمات أخرى . 
ولذلك . أصبحت إدارة وتنظيم البريد الوارد والصادر ركنًا أساسيًا فى إدارة الأعمال المكتبية 
المعاصرة التى يتوقف عليها نجاح المنظمات فى محقيق أهدافها بكفاءة وفعالية . فتتوقف الكفاءة 
الإدارية للعاملين فى المنظمة بوحداتها وإداراتها المختلفة - إلى حد كبير - على دقة وسرعة 
النظام الذى يتبع فى الحصول على المكاتبات الواردة والرد عليها » وإرسالها بالبريد الصادر » 
والرقابة على كل ذلك خلال نظم الحفظ الواجب توقرها . 

وتتدفق المرسلات الواردة والصادرة فى دورة متكاملة من الإجراءات تهدف إلى ما يلى : 
١‏ - الدقة فى سرعة عرض البريد الوارد والصادر . 
؟ - تيسير عمليات الإطلاع على البريد من حيث التبليغ والإيصال والتجاوب . 
* - سرعة إنجار المعاملات ومتابعتها . 
4 - تبسيط إجراءات حفظ واسترجاع البريد . 

وأى نظام يوضع لتنظيم البريد الوارد والصادر يجب أن يؤدى إلى تقصير المدة الزمنية 
التى يستغرقها تدفق المراسلة أى يعمل على : 
أ - التخفيف بقدر الإمكان من الإجراءات الروتينية سعيا وراء إيجاد سيولة أكبر فى حركة 

البريد . 


ب - استبعاد الإردواجية فى الإجراءات التى لا داعى لها . 


"1 
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الفصسل العاشر : البريد الوارد والصادر 


دورة البريد الوارد والصادر 


المواصلات السلكية واللاسلكية واستخدام أجهزة الفاكسيميلى . والتلكس والبريد 
الالكترونى أو عن طريق المراسلين » بأى شكل من الاشكال المكتوبة كالخطابات أو البرقيات 
أو الشيكات أو الإيصاللات أو العقود أو المذكرات أو التقارير له إلخ . تندرج تحت البريد 
الوارد » كما أن عمل المراسلات التى تصدر من المنظمة إلى عملائها والجهات الخارجية 
تندرج نحت البريد الصادر 8 
وتخد تختلف طبيعة وأشكال المراسلاات الواردة وطرق ورودها وتسلمها من منظمة لاخرى 3 
طبقًا لحجم الأعمال وتشعبها وطبيعة معاملاتها . 1 
وتتدفق المراسلات الواردة والصادرة لأى منظمة أو مؤمسة أو شركة .. إلخ . مز 
خلال دورة تدفق البيانات التى لها المحاور التالية : 
١‏ - المصدر : الجهة التى ترد منها المراسلات الواردة . 
؟ - الوجهة : الجهة الى تصدر إليها المراسلات الصادرة . 
* - تدفقات المراسلات : من المصدر إلى عمليات تداول وحفظ المراسلات فى ملفات الوارد 
والصادر ٠.‏ 
: - العمليات والإجراءات : الانشطة المختلفة التى تصاحب حركة البريد من الإرسال 
والتسليم والقيد والحفظ واللمتابعة والرقابة .. إلخ . 
© - البيانات التفصيلية عن البريد الوارد والصادر فى السجلات . 
الوارد والصادر لاى منظمة أو لاى إدارة مستقلة بالبريد الوارد والصادر لها والتى تشتمل على 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


المحاور الخمسة السابق الإشارة إليها . كما أن هذا الشكل العام لدورة تدفق البريد يفصل إلى 
خرائط تفصيلية لتدفق كل من البريد الوارد الصادر والتى سنوردها فى هذا الفصل . 


شكل ( "١‏ ) خريطة تدفق بيانات البريد الوارد والصادر 


) المستوى العام ( 


سجلات البريد الصادر 


البريد الوارده 


سحلات الحهات المستلمة للبريد 
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الفصل العاشر 5 البريد الوارد والصادر 


دورة البريد الوارد 


تشكل المراسلات التى ترد من خارج المنظمة سواء عن طريق مكاتب البريد المختصة . 
أو باليد على سراكى التسليم » أو الطلبات التى يقدمها أصحابها باليد والبرقيات التى ترد 
عن طريق مكاتب التلغراف الحجم الكبير من البريد الوارد . على أن بعض المنظمات التى 
تعتمد على سرعة وصول المراسلات تقوم بإيجار صندوق بريد خاص بها فى مكتب التوريع 
توضع فيه المراسلات بمجرد وصولها » وترسل المنظمة شخصا معتمدا ليحضر هذه المراسلات 
وبذلك تضمن عدم التأخير . وفى الوقت الحالى تستخدم وتؤجر المنظمات الحديثة أجهزة 
للفاكسيميلات والفاكسات والبريد الإلكترونى لسرعة الاستلام . 

والشكل التالى رقم )7١(‏ يوضح دورة تدفق المراسلات الواردة للمنظمة حيث يتضح 
فيها مصادر البريد ووجهاتها وتدفقاتها والعمليات أو الإجراءات المصاحبة للبريد الوارد . 


شكل ”١(‏ ) خريطة تدفق البريد الوارد 


المصدر الخارجى جعة قرز رتصاية 5 الوارد للأداء 
والرد 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
يتضح من الشكل السابق ( 7١‏ ) أن البريد الوارد يشتمل على المحاور التالية : 
١‏ - المصدر الخارجى للبريد : 
ويتمثل المصدر الخارجى للبريد الذى يرد للمنظمة فى التالى : 
]أ - مكتب البريد . 
ب - التسليم الشخصى . 
عدب المراسلوق + 
د البرقيات من هيئة المواصلات السلكية واللاسلكية . 
ه ‏ أجهزة التلكس والفاكسيميلى والبريد الالكترونى التى قد تتوفر لدى المنظمة . 
" - الوجهة المستلمة للرسائل : 
الوجهة أو الجهات التى ترسل إليها المراسلات بكافة أنواعها وأشكالها تتمثل فى 
وحدات المنظمة وما بها من موظفين مكلفين بالإطلاع على الرسائل والرد عليها . 
» - تدفقات المراسلات بكافة انواغها: 
ويشتمل ذلك على : 
أ- أصول المراسلات . 


ب - النماذج المختلفة المصاحبة لحركة البريد . 
؛ - سجلات ونماذج البريد : 
تقيد المراسلات الواردة فى السجلات والنماذج التالية : 
1 سجل قيد البريد الوارد الذى يشتمل على بيانات مفصلة عن الرسالة وحركتها 
ومتابعتها . 


-5 تماذج استلام الرسالة التى توضح المسثولية لاستلام الرسالة وتنفيذ ما بها . 


5355 
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الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 
0 - العمليات والاجراءات : ظ 
يشتمل البريد الوارد على مج موعة من العمليات أو الإجراءات التى يجب القيام بها 
سواء للمنظمة الكبيرة أو الصغيرة . إلا أن طبيعة ومدى هذه الإجراءات تختلف من مؤسسة 
لأخرى ويؤثر عليها استخدام تكنولوجيا الإتصالات الحديثة . 
وفيما يلى وصف مفصل للإجراءات اليدوية . 
أولأ - استقبال ومراجعة واستلام البريد 
وتختلف الإجراءات التى تتبع بإختلاف مصدر البريد وطبيعته وشكله إلا أنه فى 
حالة تخصيص صندوق بريد للمنظمة تتبع الإجراءات التالية : 
١‏ - تحديد مكتب البريد المختص ٠»‏ واستئجار صندوق بريد برقم خاص . 
١‏ - تحديد مندوب المنظمة المختص باستلام الخطابات يوميًا . 
* - إعداد توكيل رسمى لمندوب المنظمة لاستلام البريد . 
1 تنص : اتن ار بد بخاقناا ع وعانم ينتقي ارين مكتدفا عه 
مسئول البريد بالمنظمة » والآخر مع وكيل مكتب البريد . 
ه - المراسلات المسجلة يتم استلامها على حافظة من المكان الذى محدده هيثة البريد . 
5 - استلام البريد يكون صباح كل يوم ء أو عدة مرات يوميا حسب حجم المراسلات 
والتعامل . 
7 - يقيد موظفو البريد الخطابات المسجلة الموصى عليها الخاصة بكل منظمة على 
حده فى حافظة بريدية » وذلك بإستمارة خاصة يسجل عليها رقم المظروف والجهة 
الواردة منها . 
4 - يراجع مندوب المنظمة المظاريف المسلمة إليه على الحافظة » ويوقم على أصل 
وصورة الحافظة بالتسليم ٠‏ ويأخذ المندوب صورة الحافظة . 
8 - توضع الخطابات مع الحافظة داخل الكيس ٠‏ ويقفل الكيس بالمفتاح الخاص 
بذلك . 
ا 


للقمع565 لللم 510015 )51881861 208 ع [لاعغ) 1188185( 13م الام 7:11 5/21/2028 ذه 0عغ10)م - (غ8500505غ) 1650غعع011) عاممقع : و15610امبه 00ذ85ع 
١‏ : : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


. يوصل المندوب كيس البريد الوارد إلى المسثول فى إدارة السكرتارية أو البريد‎ - ٠ 

١‏ - يفتح المسئول عن البريد فى المنظمة الكيس ٠؛‏ ويراجم الخطابات المسجلة 
بالحافظة . 

١‏ - يتم فرز مظاريف المراسلات طبقًا لطبيعتها كالآتى : سرية أو عامة أو شخصية 
أو مرتدة لمكتب البريد . 

٠‏ - المراسلات المرتدة لمكتب البريد تدون على حافظة خاصة . وتسلم إلى هذا 
المكتب الذى يوقع على الحافظة بالإستلام ويختمها بخاتم يوم الاستلام . 

ثانيًا - فتح البريد والفرز والتبويب : 

يمتح البريد باتباع الإجراءات التالية : 

. أو العامة » أو الشخصية‎ ١ ترتب المراسلات الواردة حسب طبيعتها : السرية‎ - ١ 

. ترسل المراسلات الشخصية مباشرة إلى أصحابها غير مفتوحة‎ - ١ 

* - توجه المراسلات السرية إلى رئيس المنظمة بعد التأكد من طبيعتها السرية . 

5 - يفتح البريد العام أو الخاص إلى وحدات وإدارات المنظمة إما بآلات فتح المظاريف 
أو يدويًا » طبقًا لحجم هذه المراسلات وطبيعتها . 

0 - ينم فتح المراسلات تمشت إشراف الشخص المستول عن البريد . أو مدير 
السكرتارية » أو المحفوظات » حسب طبيعة عمل المنظمة . وفى بعض المنظمات 
تشكل لخحنة من همندوبى الإدارات لفتح البريد » وتوجيهه إلى الإدارات المختصة . 

١‏ - تختم جميع المراسلات الواردة بخاتم المنظمة الذى يتضمن : بيانات متعلقة باسم 


المنظمة » وتاريخ الورود » ورقم الوارد » وعدد المرفقات » ورقم الملف ء وجهة 
الإختصاص 1 
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الفمل العاشر : البرهد الوارد والصادر 

النًا - فهرسة وتسجيل البريد الوارد : 

وتتم فهرسة البريد الوارد عن طريقة : 

” - التحقق من قيمة الشيكات ». والحوالات المرفقة بصفة خاصة . 

؟* - تحديد رقم الملف الخاص بالمراسلة وجهة الإختصاص » وتسجيلها على خاتم البريد 
الوارد . رفى هذه الخطوة قد يقوم الموظف المختص باستشارة أى من الوحدات 
والإدارات بالمنظمة ٠.‏ 
أما تسجيل وقيد البريد الوارد فى سجلات الوارد فتشم عن طريق إتخاذ الإجراءات 

التالية : 

١‏ - تحدد طبيعة معاملات المنظمة ؛ ونوعية البريد الوارد وعدد ونوعية السجللات 
الواجب توفرها 3 لتسجيل وقيد هله المراسلاات 8 فقد تكون هناك سجلات لقيد 
المراسلات واليرقيات ٠»‏ وأخرى للشيكات والموالات » وثالثة للمطبوعات 
والفواتير ورابعة للعطاءات . . . وهكذا . 

١‏ - تقيد الخطابات الواردة فى دفتر أو سجل المراسلات الواردة » والذى يشتمل على 
بيانات كما فى الشكل التالى : 
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شكل (77) سجل البريد الوارد 
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إدارة الأعمال المكتبية المع 


مير؟ 


الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 

وقد تضاف خانة أخرى لبيانات سجل البريد الوارد لتوقيع جهة الاختصاص 

بالاستلام » عندما لاتستخدم السراكى الداخلية أو بطاقات الحركة التى تصحب 

الرسالة . 

أما تاريخ الورود والتسجيل فقد يبدأ طبقًا لبداية السنة الميلادية أو السئة المالية حسب 

ظروف المنظمة . كما أن الورود تكون مسلسلة بالتتابع وتبدأ من رقم )١(‏ فى بداية سلة 

القيدة الميلادية أو المالية التى تتبعها المنظمة . 

1 ا لا 0 
نفس البيانات السابقة كما فى الشكل (””) : 

مثل هذا السجل قد يضاف إليه قيد الإشارات التليفونية أو التلكسات أو الفاكسات أو 
البرقيات التى تهم المنظمة . 

4 - قد تقيد وتسجل النوعيات الأخرى من المراسلات مثل الشيكات والحوالات وأذون 


الصرف والفواتير والمطبوعات بسجل البريد الوارد كمرفقات للرسائل ٠»‏ على أن 
تقيد بعدئذ فى الإدارات المختصة فى سجلات تفتح خصيصًا لهذه النوعيات . 
رابعا - توزيع البريد الوارد لجهات الاختصاص : 
تختلف الإجراءات التى تتبع فى توريع وتسليم البريد الوارد لجهات الاختصاص 
بالمنظمة . وتحدد طريقة التوريع أسلوب العمل الذى تتبعه المنظمة والذى يتعلق بنظام 
المركزية واللامركزية » وإرتباط البريد بنظام الحفظ . وعلى أى حال فقد توزع 
المراسلات الواردة طبقًا لأى من الطرق التالية : 
أ - استخدام سراكى لتسليم الإدارات والوحدات المراسلاات الواردة . وفى هذه الحالة 
يعاد تسجيل البريد الوارد على هذه السراكى . ويبين عليها تاريخ الورود ورقم 
الوارد والجهة الوارد منها وتوقيع المستلم كما فى الشكل (2”5) : 


اه 
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ددن 


شك :)جل البرقيات الوازد: 


. املف 
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إدارة الأعمال المكثيبة المعا 


صرة 


الفصل العاشر : البرهد الوارد والصادر 


9 
0 
:0 
لننا 
007 
3 
م 


فيكم ارمس سه 01ح 


عهى؟ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

وفى هذه الحالة يجب أن تخصص وحدة البريد سعاة للقيام بهذه المهمة . 

* - أن تخصص كل إدارة أو قسم مندوبًا يكون عمله بصفة أساسية تسليم البريد الوارد 
يوميًا 3 ويوقع على سجل البريد الوارد بوحدة البريد 9 

“" - أن تعد بطاقة حركة لصاحب الرسالة الواردة وتدبس معها وتسجل عليها الإدارات 
والأقسام التى قد تهتم بموضوع الرسالة » لإتخاذ الإجراءات الإدارية حيالها 
والتاشير على بطاقة الحركة بذلك . وبذلك يمكن معرفة دورة الرسالة داخل 
المنظمة والإجراءات التى أتخذت حيالها . 

وقد تشتمل بطاقة الحركة على بعض البيانات كما فى الشكل التالى : 


شكل (6”) بطاقة حركة سير البريد الوارد 


الإدارات المختصة 


وتستخدم بطاقة الحركة للمراسلات التى تمحتاج إلى إطلاع أكثر من إدارة للرد عليها » 


"+4 
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الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 

؛ - أن توزع بعض المنظمات المراسلات مع ملفاتها » وترفق بها بطاقة الحركة إلى 
الإدارات والأقسام المختصة . 

5 - أن تسلم المراسلات والمذكرات الداخخلية المتبادلة بين الإدارات والأقسام المختلفة 
داخل المنظمة مباشرة دون وساطة وحدة البريد والحفظ ؛ وقد يستدعى ذلك وجود 
سراكى تسليم وتسلم لكل إدارة أو قسم . 

خامسا - متابعة البريد الوارد والرقابة عليه : 


قل تقوم وحدة البريد بمتابعة البريد الوارد والرقابة على تداوله داخل المنظمة لمنع 
أى إبطاء أو تهاون فى الرد على المراسلات الواردة » خخصوصا تلك التى تحتاج إلى رد 
خلال فترة معينة . وقد تتم المتابعة والرقابة طبقًا لطريقتين تبعًا لأسلوب الإدارة المتبع 
ومدى التنلسيق والتعارن بين الإدارات . 
خانات متخصصة لذلك ؛ فقد تخصص خانة فئ السجل بالإجراء الذى أتخذ 
حيال الرسالة بالحفظ أو الرد . أو قد يبين ذلك فى خانة الملاحظات . ويتبع فى 
ذلك الإجراءات التالية : 
أ- المراسلات التى تعاد من الإدارات أو الاقسام المختصة للحفظ فى الملفات ء 
يؤشر أمام كل منها فى سكن البريد الوارد بكلمة ( حفظ ) فى الخانة 
الخاصة بذلك ,. 
ب - المراسلات التى لم يؤشر أمامها بالحفظ بعد مدة معيئة قد تكون أسبوعا 
مئلاً » يعمل لها ( مذكرة متابعة ) إلى الإدارة أو القسم الذى استلمها , 
ويبين ذلك فى سجل البريد الوارد . 
ج - المراسلات التى أرسلت لها ( مذكرة متابعة ) يعاد إرسال ( مذكرة متابعة ) 
ثانية بعد أسبوع من المذكرة الاولى » ويبلغ الرئيس المباشر بذلك . 
١‏ - الطريقة الثائية فى المتابعة والرقابة تؤدى عن طريق استخدام ( بطاقة متابعة 
ورقابة ) من ثلاث نسخ للأغراض التالية : 


وه" 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


1م نسخة تحدد سير المراسلة 3 تتخدم لمتابعة الؤدارة المختصة التى استلمت المراسلة 5 

ب - نسخة تبين حركة المراسلة ؛ وتوضع فى ملف الموضوع . 

عات اتسيخة للمتانية تمده التاريخ » وما إتخذ حيال المراسلة من إجراءات فى الإدارة 
المختصة . 


وقد يأخذ شكل بطاقة المتابعة والرقابة على المراسلات الشكل الآنى : 


شكل (1) بطاقة متابعة ورقابة البريد الوارد 


الؤدارة الختصة : 


عنوان / موضوع المراسلة رقم الورود 


الإجراءات التى اتخذت : 


تاريخ الإرجاع للحفظ : 


وبمجرد استلام الإدارة المختصة بطاقة المتابعة والرقابة . تحدد عليها الإجراءات التى 
إتخذتها حيال المراسلة والرد الذى صدر لها مشلا » وترجع البطاقة مع المراسلة الاصلية إلى 
وحدة البريد للحفظ . وبمجرد إستلام بطاقة المتابعة مع المراسلة » تقوم إدارة البريد ببيان 
ذلك فى سجل البريد الوارد » وتحفظ الرسالة فى الملف الخاص بها » وتستبعد البطاقتين 


الآخرتين . 


كه" 
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الفصل العاشر : البريد. الوارد والصادر 


دورة البريد الصادر 


يقصد بالبريد الصادر : كل المراسلات من خطابات وغير ذلك من المكاتبات التى 
ترسلها المنظمة إلى عملائها » وإلى مورديها . وإلى الجمهور بوجه عام . ويعستبر البريد 
الصادر عنوان وواجهة النظمة » إذ أنه ليس مجرد الاعتناء بالرسالة نفسها من حيث كتابتها 
وتنسيقها » ولكن يجب الاعتناء أيضا بالمرفقات وطريقة وضعها بالمظروف مع الرسالة . إذ 
أنه فى حالة وجود خطأ ما فى وضع مرفقات الراسلة برسالة أخمرى » أو وضع الرسالة فى 
مظروف آخر » أو خطاب غير معتمد أو غير مختوم ب ( موصى عليه ) وذلك فى حالة 
ضرورة إرساله بالموصى عليه .. . إلخ . قد يؤدى ذلك إلى إرتباك العمل وإختلال النظام 
المعمول به . وفى هذه الحالة تعطى فكرة سيئة عن المنظمة مع إفشاء الاسرار التى تضر 
بمصدحة الشرتة . 
لذلك يجب مراعاة الاعتبارات العامة التالية7© : 
-١‏ تحرير الخطاب الصادر على وجه واحد من الورقة بالآلة الكاتبة 2 مع مراعاة ترك 
هوامش كافية على الجانيين وفى نهاية الصفحة . 
١‏ - أن يكون كل خطاب من أصل وثلاث صور على الأكثر . 
* - تسجيل التاريخ وعدد المرفقات وملخص لموضوع الرسالة فى أعلى الورقة من اليسار . 
4 - يسجل على الرسالة وصورها اسم الإدارة أو القسم الصادرة منه تحت اسم وعنوان 
اأنظمة والعنوان التلغرافى والتليفون ورقم الفاكس ٠.‏ لتسهيل عملية الإتصال بالمنظمة فى 
حالة الاستعلام عن أى شىء يختص بالرسالة . 


- توقيع الشخص المسئول على أصل الرسالة وصورها بطريقة واضحة . 


)١(‏ أحمد محمد الشامى . إدارة المحفوظات : تنظيمها ورفع كفاية العاملين فيها ( القاهرة : دار الكاتب العربى 
للطباعة والنشر ؛ ١9459‏ ) ص 86١3-ا١37.‏ 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 

5 - بيان اسم المرسل إليه بالكامل وعنوانه بالضبط . 

/ - بيان درجة السرية على الخنطاب ومظروفه ( سرى - سرى جد - سرى للغاية - 
محظور الإطلاع عليه ) باستعمال الأختام كلما أمكن ذلك . 

8 - بيان طريقة إرسال الرسالة ( موصى عليه - مستعجل - بعلم الوصول ) باستخدام 
الاختام كلما أمكن ذلك أيضًا . 

3 مراعاة إرفاق كل خطاب صادر بمظروفه المعنون باسم الجهة المرسل إليها بوضوح 0 
وإرفاق الخطابات المرسلة إلى جهة واحدة معا فى مظروف واحد كبير إن أمكن ذلك . 

٠‏ - يراعى دائما إرفاق المراسلات الواردة بردود المخطابات الصادرة عنها » حتى محفظ معا 
فى ملفاتها ٠‏ ويراعى التأشير عليها بالحفظ . وإذا تعذر ذلك لأى سبب ٠»‏ كأن يحفظ 
الخطاب الوارد فى ملف خاص لطبيعته الخاصة فقد تنسخ صورة منه ؛ أو يؤشر على 

١‏ - يجب مراعاة عدم تضمين الخطاب الصادر أكثر من موضوع . أما فى الحالات 
الإضطرارية التى يحتوى فيها الخطاب الصادر على أكثر من موضوع يراعى عمل صور 
إضافية له لكى تحفظ فى ملفات الموضوعات المختلفة . 

١‏ - عندما تشير الرسالة الصادرة إلى فراسلة واردة أو صادرة من قبل ؛ يجب مراعاة 
الإشارة إلى ذلك بتسجيل رقم المراسلة المشار إليها » وتاريخ ورقم الملف والجهة 
المختصة . 
والشكل التالى (/31”) يوضح مدى تدفق المراسلات الصادرة من المنظمة ويحدد فيه مصدر 

الصادر الذى يرد من الإدارات أو الاقسام بالمنظمة ووجهات المراسلات الصادر سواء فى إطار 

العمليات والإجراءات المصاحبة المصادر حتى يصدر إلى الجهات الخارجية . 


ل 8مع765 الل 510155 )518818612 08ع قمع [لاعغ) 5غ18818/اع 13 لام 7:11 5/21/2020 مه ل0عغ15عم - (غ8500505غ8) م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع0616قع11ممة عه .5.لا عع0طنا 0ع71معم د5عكنا 312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصمع لام مد لععبلمممعء ع6 غمم نوالا .لعبصعوعء 5غطوة االهم . 


.6 © و1 علامه) 


5>*07ه5 


:لانلامععم 


./ 


: 891556 :للم 


ل ممع 765 لالم 510155 )51881861 208 مقع [لاعغ) 188185/اع 13 لام 7:11 5/21/2020 مه ل0عغ15عم - (غ5ه8850050) م15غعع011) »اممقع : 


19 تم 88500 


71ح © 96616" 


كتابة ونس 


"8 


' 1179 61/ا51 38213531م' إإعم ناه 30 03301001031 آنا عنام +0للنا لاع +بامم1 


شكل (77) خريطة تدفق البريد الصادر 


وإصدار الحوافظ 


130للا+0555نا 014لا +زاة 310571010ل” 03373+ 5241ل 53517 30لللا؟0317 نامور م * 5" 0د 3102371008 د6716003باج 1غ" 


الفصل العاشر : 


البريد الرارد والصادر 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ويتضح من خريطة تدفق بيانات البريد الصادر ما يلى : 
١‏ -المصدر الخارجى : 
يتمثل المصدر الخارجى للبريد الصادر فى الأقسام والوحدات المختصة المصدرة له . 
" - الوجهات الخارجية المختلفة : 
قد يوجه البريد الصادر الخارجى إلى المنظمات والهيئات والأفراد المستهدفين من خلال ما 
يلى : 
أ- مكتب البريد . 
ننج غيئة الاك السلكية واللاسلكية ., 
ج - أجهزة التلكس والفاكس والبريد الإلكترونى . 
د - المراسلون والتسليم الشخصى . 
" - تدفقات المراسلات الصادرة : 
تتدفق المراسلات الصادرة من خلال : 
أ - أصول المراسلات . 
ب - نسخ المراسلات . 
جا- النماذج المصاحبة للصادر . 
؛ - سجلات ونماذج البريد : 
تسجل وتقيد المراسلات الصادرة فى سجل البريد الصادر والنماذج أو السركيات 
المصاحبة للمراسلات الصادرة . 
0 - العمليات والإجراءات : 


أما الإجراءات أو العمليات التى تتبع فى البريد الصادر فتشتمل على ما يلى : 


الما 
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الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 
أ - كتابة ونسخ واعتماد الرد : 
تتم هذه العمليات وإجراءاتها داخل القسم أو الوحدة المصدرة حيث : 
)١(‏ تقوم الإدارة المختصة بالرد الذى يرفق بالرسالة الواردة ويعتمد من رئيس القسم : 
(0) يرسل الرد للسكرتارية للنسخ » ويعاد مرة أخرى للمراجعة والتوقيع . 
(8) توه التزيد السام إلى وعيلة البويد او السكزتارية رما اليد او يواسظة ( مراك 
تسليم ) تحتفظ بها الإدارات أو الأقسام » وتقيد بها المراسلات المراد تصديرها مع 
عدم إعطائها أرقامًا مسلسلة . 
ب - الإستلام والمراجعة : 
() فى حالة وجود أخطاء بالرسالة أو عند عدم استيفائها ٠‏ ترجع مرة أخرى للإدارة 
المصدرة لإتخاذ اللارم ٠.‏ 
(؟) استلام الخطابات المستوفاه ١‏ والتوقيع فى سركى التسليم بذلك . 


ح-_ - الفهرسة : 


الفهرسة وضع أرقام ملفات الموضوعات على أصول وصور الرسائل الصادرة » أو 
التاكد من أن الأرقام الموضوعة من قبل الإدارة المختصة مطابقة . 


د - التسجيل والقيد : 

تسجل وتقيد المراسلات الصادرة فى سجل البريد الصادر » وتحدد لها الارقام 
المسلسلة طبقًا لسنة التسجيل الميلادية أو المالية . ويشتمل سجل أو دفتر البريد الصادر 
على البيانات المبينة فى الشكل التالى (8”) : 

يجب ملاحظة أنه كلما كان البريد الصادر فى حدود ٠٠١‏ رسالة يوميًا فى 
المتورسط أن يقيد فى دفتر أو سجل واحد . وكلما زاد البريد الصادر عن ذلك 
يخصص دفتر مستقل لكل إدارة 6 أو مجموعة من الإدارات حسب عدد المراسلات 
الصادرة منها 
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شكل (78) سجل البريد الصادر 
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إدارة الأعمال المككتبية المعاصرة 


الفصل الماشر : البريد الوارد والصادر 
يسجل رقم الصادر وتاربخ الإصدار على أصل وصور الرسالة الصادرة بجوار 
. رقم الملف ء ويختم بخاتم خاص لذلك . 
د - فصل النسخ وأوراق الحفظ والملفات : 
يفصل الخطاب الاأصلى ومرفققاته تمهيدا لإصداره . أما الصور والملفات فتحفظ فى 
الملفاث الخاصة بها . 
)١(‏ يوضع كل خطاب صادر مع مرفقاته فى المظروف المعنون باسم الجهة الصادر إليها 
؛ ويراعى تسجيل اسم وعنوان الجهة الصادر منها الخطاب ؛ إما فى أعلى 
المظروف على الشمال أو على ظهر المظروف 5 
(9) إذا اشتمل المظروف على أكثر من رسالة 2 تعمل حافظة يبين فيها أرقام هله 
الرسائل وتواريخها ومرفقاتها وملخص موضوع كل منها ) لم توضع الحافظة 
داخل المظروف كما فى الشكل التالى : 


شكل (78) حافظة تسليم بريد صادر 


و - تصدر المراسلات الصادرة بالطرق التالية : 


)١(‏ الرسائل المصدرة إلى جهات قريبة ٠‏ يمكن تسليمها إليهم باليد بواسطة سراكى 
التسليم كما فى الشكل التالى : 


وكض 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل 220 سركى تسليم مراسللات مع مخصورص 


(؟) الرسائل المصدرة إلى جهات بعيدة وتحوى أوراقًا عادية أو إخطارات عامة » ترسل 
عن طريق البريد العادى وذلك بوضعها فى صناديق البريد العادية . 
() الرسائل المصدرة إلى جهات بعيدة وتحوى أوراقًا هامة » ترسل بواسطة البريد 
الموصى عليه ؛ وذلك بتسجيلها فى سجل البريد الموصى عليه بنفس أرقام 
الصادر . ثم تسليمها إلى مكاتب البريد للتوقيع على أصل سجل الموصى عليه 
وأخذ الصورة . ويقوم مندوب من وحلة البريد يوميًا بتسليم هذه المظاريف إلى 
مكتب البريد . والشكل التالى يبين سجل الموصى عليه : 
شكل (41) سجل المراسلات الموصى عليها 


ختم مكتب البريد المسجل المرسل منه 
التاريخ / / هوا 


إمضاء مندوب كتب البريد 


554 
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الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 

() المراسلات التى تحوى موضوعات هامة لها صفة الاستعجال أو ذات الاهمية 
الخاصة . ترسل بطريقة البريد المستعجل . أو المستعجل الموصى عليه ٠‏ أو بعلم 
المراسلات الموصى عليها كما فى شكل (59) . ويبين فى خخانة الملاحظات طبيعة 
الإرسال . 

(5) البريد الصادر خارج الدولة بالبريد الحوى ؛ يقيد فى دفتر الموصى عليه من أصل 
وصورتين » حيث يقوم الموظف المختص فى مكتب البريد بوضع فثة تكلفة كل 
رسالة فى الخانة الخاصة بذلك » ثم تصرف الطوابع بالثمن من السلفة وتلصق 
بمعرفة مندوب وحدة البريد . أما موظف مكتب البريد فيوقع على إحدى صورتى 
السجل بعد ختمها بخاتم البريد » وترفق إحدى الصورتين بمستنئدات السلفة » أما 
الصورة الاخرى فتحتفظ فى وحدة البريد بالمنظمة 5 

(7) يراعى لصق طوابع البريد على كل مظروف طبقًا للفئات التى تحددها هيئة البريد . 

(1) يتبع فى إرسال البرقيات ما يلى : 
- تكتب البرقيات من أصل وثلاث صور على الاقل . موقع عليها من الشخص 
- يأخذ مكتب هيئة المواصلاات السلكية واللاسلكية أصل وصورة البرقية »؛ ويعيد 
صورة منها إلى المنظمة بعد اعتمادها بخاتم المكتب دليلاً على الاستلام . 
- تقوم هيثة المواصللات السلكية واللاسلكية بتجميع كل صور البرقيات الخاصة 
بالمنظمة خلال شهر معين . وتقدر أثمانها وترسلها للمنظمة » لتسديد فيمة 
الإرسال عن طريق فاتورة . 
- أصول البرقيات تحفظها هيئة المواصلات السلكية واللاسلكية لمدة ثلاثة أشهر أو 
عند تسديد قيمتها . ثم تستهلك بعدها . 
- تحفظ المنظمة صورتين من البرقية 0 فترتب إحداهما بالتتابع اليومى وتحفظ 


الأخرى فى ملف الموضوع . 


"25. 
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إدارة الأعمال المكثبية المعاصرة 


- تحرل صرر البريد الصادر إلى وحدة الحفظ » لكى ترفق فى ملفات 
الموضوعات الخاصة بها . 


ر- الحفظ : 
تحفظ صور أو نسخ المراسلات الصادرة فى الملفات المرتبطة بها ممع أصول المراسللات 
الواردة لنفس الموضوع ٠‏ 


7 أ مس م اس ل ا ص ا سس 1 
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الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 
النظام الآلى متابعة البريد 

إن دورة البريد الوارد والصادر سوف ينبع منها نظام بريد يعتمد على استخدام الحاسبات 
الآلية سواء كانت حاسبات شخصية أو نهايات طرفية 161111117815 مرتبطة بحاسب آلى 
مركزى . 

ويوضح الشكل التالى رقم (17) الخطوط العامة لنظام البريد الآلى الذى يعتمد على أن 
بيانات المراسلات الواردة والصادرة تمثل المدخلات المباشرة للحاسب الآلى التى تجمع ساسا 
فى سجل البريد الوارد وسجل البريد الصادر بالإضافة إلى سجل الأكواد الخاصة بالجهات 
المتعامل معها والموضوعات التى تمثلها المراسلات أما مخرجات النظام فتمثل فى كشوف 
الوارد فى فترة زمنية محددة ولقسم أو إدارة معينة وفى موضوع محدد ومن جهات أو عملاء 
معينين » كما تتمثل المخرجات أيضما فى كشوف الصادر فى فترة زمنية معينة من قسم أو 


إدارة محددة وفى موضوع معين لجهة محلدة . 


شكل ( 7 ) الخطوط العامة لنظام البريد الآلى 


ينف 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
فى الشكل السابق للخطوط العامة لنظام البريد الآلى يمكن ملاحظة التالى : 
*# تسجيل بيانات البريد الوارد والصادر . 
**# حفظ سجلى البريد الوارد والبريد الصادر وتخزين بياناتهما . 
** الاستفسار عن المراسلات الواردة أو الصادرة طبقا للفترات الزمنية » الموضوعات » 
الأقسام » الجهات الخارجية .. إلخ . 
وتتمثل دورة تدفق البريد الآلى للمراسلات الواردة والصادرة لنظمة تتبع النظام المركزى 
فى الاستلام والإرسال للجهات الخارجية بينما تقوم الإدارات والأقسام بتبادل مذكراتها 
ومراسلاتها معًا فى الإطار الداخلى للمنظمة ويحتاج إلى المتابعة والرقابة على مستوى المنظمة 
فى الشكل التالى رقم ( 57 ) 
شكل (*5) خريطة تدفق بيانات البريد الآلى 


سجل البريد الصادر 
رقم / تاريخ 


مرضرع / جهة / إجراء 


يانات المراسلة المادرة 


أسلاثك 
واردة 


مراسلة وارط 


كشف بالمراسلات الواردة 


سسجل البريد الوارد | 
1 رقم / تاريخ / مرضرع / جهة / إجراء 


553 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
-- رقم المراسلة . 
- كود أو اسم جهة الورود الخارجية . 


- كود أو اسم جهة الإختصاص الداخلية . 


- تاريخ الوروه . 
- الموضوع . 
- آخر موعد للتنفيلك . 
؟ - قائمة أو كشف بالمراسلات الواردة من الجهات الخارجية المختلفة وما زالت معلقة لم 
تنفذ حتى الآن وتشتمل على نفس البيانات السابقة بالإضافة إلى بيانات عن عدم التنفيذ 


فى الموعد المحدد . 
“" - قائمة بالإجراءات التى تم تنفيذها من قبل القسم أو الوحدة أو الموظف المختص لكل 
مراسلة على حدة 8 


- عرض أى بيانات مطلوبة عن أى مراسلة واردة من خلال شاشة العرض . 

6 - قوائم وكشوف بموضوع المراسلات التى لم تنفذ مع ترك مكان لكى يملاه القسم المختص 
بالإجراءات التى تم تنفيذها والعقبات التى سببت فى عدم إتمام التصرف . 

5 - قرائم أو كشوف دورية بجميع المراسلات الواردة للمراسلات الواردة خلال فترة زمنية 

للعرض على المدير الختص حتى يلم بالموقف فى المنظمة . 

المدخلات : 


حتى يمكن إنتاج التقارير والقوائم أو الكشوف السابقة يجب إدخال عناصر بيائات 


0/3 


١‏ - بيانات المراسلات الواردة من الحهات المختلفة سواء من مارج المنظمة أو من داخلها 
وتشتمل عناصر البيانات المدخلة على ما يلى : 


ذف 
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الفصل العاشر : البريد الواره والصادر 
- رقم المراسلة . 
- تاريخ الورود أو الإصدار . 
- كود واسم جهة الإختصاص . 
- موضوع المراسلة . 
- ملخص الموضوع . 
- آخحر تاريخ للتنفيل . 
؟ - الإجراءات الخاصة بالتنفيذ لكل مراسلة . 
- الإجراء . 
- تاريخ الإجراء . 
- كود موقف التنفيذ . 
رايع : المعالجة : 
فيما يلى بعض الإجراءات العامة للمعالجة التى يجب أن تتم : 
)١(‏ استلام المراسلات الواردة أو الصادرة وتدوين أرقام الورود أو الصدور والتاريخ : 
(0) تسليم المراسلات الواردة إلى المدير المختص . 
(*) تأشير المدير على المراسلة بنوع التنفيذ المطلوب والجهة المختصة بذلك . 
(5) ترجع المراسلة إلى البريد مع التأشيرة » حيث تسجل التأشيرة فى دفتر البريد الوارد » 
(5) تسلم المراسلات إلى الجهة أو الموظف المكلف بالتنفيذ والرد طبقًا لتأشيرة المدير . 
() إعادة عرض المراسلة على المدير فى حالة وجود عقبات تحول دون التنفيك . 


0 استخراج كشف مطبوع لمتابعة الأقام أو الموظفين فيما يتصل بمراسلات كل أسبوع 
ويرسل الكشف إلى المدير والأقسام لتحديد وتدوين الإجراءات المتخذة . 


(4) تأشير المدير على الكشف لإتخاذ القرارات الضرورية . 


فق 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


(9) تسجيل التأشيرات على ملفات البيانات الآلية وترسل للأقسام . 
)٠١(‏ الإطلاع اليومى على المراسلات الواردة المطلوب تنفيذها قبل تاريخ معين . 
)١١(‏ استرجاع أى قائمة أو معلومة مطلوبة عن المراسلة المخزن آليا . 
خامسا : متطلبات البيانات : 
١‏ - عناصر البيانات المطلويبة : 
- رقم المراسلة . 
- كود واسم جهة الورود . 
- كود واسم القسم أو الوحدة أو الموظف المختص . 
- تاريخ الورود . 
- آخر موعد للتنفيذ . 
- موضوع المراسلة . 
- ملخص الموضوع . 
- الإجراءات التى تم تنفيذها . 
- التاريخ الذى تم فيه التنفيذ . 
- موقف التنفيذ . 
؟ - البئاء المنطقى للبيانات : 
يتم إدخال البيانات فى سجلى البريد الوارد والبريد الصادر بطريقة منطقية . 
“ - تكويد البيانات : 
يجب أن تعد أكواد أو رمور تمثل ما يلى : 
- جهات الورود والصدور الخارجية . 


- الأقسام والوحدات والمختصين بالتنفيذ . 


فض 
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الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 
- الموضوعات ( كلمات رئيسية موضوعية ) . 
- الإجراءات المطلوب تنفيذها . 
- مواقف التنفيذ . 
+ - سجلات البيانات : 
يشتمل النظام الآلى على ملفات البيانات الآلية التالية : 
- سجل البريد الوارده . 
- سجل البريد الصادر . 
- سجل المتابعة ويشتمل على عناصر البيانات التالية : 
* الإجراءات المطلوب تنفيذها . 
** التاريخ المنفذ فيه الإجراء . 
* موقف التنفيذ . 


- ملف الأكواد أو الرمور المستخدمة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


أمن وسرية المراسلات 


إن أمن وسرية المراسلات تعتبر من المقومات الأساسية للبريد الصادر والوارد والحفظ » 
حيث يسهم في المحافظة على المعلومات من تفشى سريتها . بما سوف يعود بالخسارة على 
المنظمة إما ماديا أو آديًا أو شخصيًا . فكثير من مراسلات وأوراق أى منظمة ذات طابع 
سرى . مثل المشروعات التى تكون قيد البحث .٠‏ أو الموضوعات المتصلة بالمنافسة والأمن 
العام ٠‏ أو نتائج التحقيقات . أو التقارير السرية للعاملين وما شابه ذلك . مثل هذه 
المراسلات والأوراق يجب التحفظ عليها ٠»‏ وإضفاء عنصر اللسرية عليها يمنع إطلاع أى 
شخص عليها من غير المختصين فى المنظمة . 

إن تحديد درجة سرية هذه المراسلات والأوراق تناط بالشخص المسئول الصادر منه هذه 
المراسلات . ويتحدد ذلك طبقًا لأهميتها من ناحية خطورة ما تحتويه من معلومات . 
وتتواجد أربع درجات من سرية المراسلات هى : 

١‏ - المراسلات والأوراق السرية التى تتضمن معلومات تتعلق بالأفراد ٠‏ كالتقارير السرية 
ونتائج التحقيقات . كما تتعلق بموضوعات تعتبر سرية فى نطاق عمل الإدارات 
والأقسام . 

١‏ - المراسلات والأوراق السرية جد التى تشتمل على معلومات متعلقة بأعمال المنظمة فيما 
يتصل بموقفها التنافسى فى السوق مثلا . 

* - المراسلات والأوراق السرية للغاية ء. وهى التى تتصل سريتها بأمن المنظمة 
ومشروعاتها . 

: - المراسلات المحظور الإطلاع عليها » وتتعلق بنظام أو خخطة أنفقت المنظمة أموالاً فى 


عرف 
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الفصل العاشر : البريد الوارد والصادر 

ولكى تحافظ المنظمة على سرية المراسلاات والأوراق عند تداولها وحفظها ٠.‏ يجب أن 

تقوم بالإجراءات التالية 9 . 

ب - لايجور مطلقًا فتح المظاريف المختومة بخاتم السرية إلا عن طريق الموظفين المصرح لهم 
بذلك من رئيس المنظمة . 

ج - وضع المراسلات السرية فى مظاريف سميكة . لكى لا تظهر المراسلات من خلالها . 

د - تحفظ المراسلات السرية فى خزائن حديدية » أو فى دواليب ذات أقفال مصنوعة من 
الصلب . 

ه - عدم نقل المعلومات السرية من مكان لآخخر إلا فى حالة توصيلها إلى الموظفين المصرح 
لهم بالإطلاع عليها . 

و - حفظ الاوراق التى تزول سريتها بعد التأكد من ذلك فى ملفات الحفظ العادى أو 


إعدامها إذا دعت الحاجة . 


3 - 1١١7 أحمد محمد الشامى - المرجع السابق » ص‎ )١( 
8 46 - 44 ص‎ ١ أبو الفتوح -حامد عودة - المرجع السابق‎ - 
يف‎ 
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المحتويات 
المقدمة . 

أبعاد مشكلة الحفظ . 

إعداد نظام الحفظ . 

إدارة نظام الحفظ . 

التنظيم الإدارى لنظام الحفظ . 

التعرف على الوثائق وتحديد مدد حفظها . 

توثيق المحفوظات أو الإعداد الفنى للأوراق . 

تجميع الأوراق وتكبيفها للحفظ . 

فهرسة المحفوظات . 


إعداد الكشافات . 

تخزين واسترجاع المعلومات . 
الرقابة على تداول الأوراق . 
الترحيل والتخلص من الأوراق . 
صيانة وترميم المحفوظات . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


المقدمة 


كان من الضرورى أن يعتمد الإنسان على السجلات والدفاتر المكتوبة لتسجيل آرائه 
وأفكاره ٠‏ إذ أن المعلومات قابلة للضياع أو النسيان إن لم تسجل كتابة فالإنسان البدائى حفظ 
رموزه وصوره على جدران الكهوف . واستخدم قدماء المصريين ورق البردى كاداة للكتابة » 
وفى نفس الوقت استخدم الرق كمادة تاريخية حتى العصور الوسطى ٠»‏ إلى أن شاع استخدام 
الورق كمادة أساسية ورخيصة الثّمن للكتابة . وانتشرت أخيرا الأوعية المقروءة آليا حفظ 
المعلومات وعرضها . 

وفى الوقت الحاضر توجد كثير من الأفكار والمعلومات التى يتحتم تسجيلها وحفظها » 
حتى يمكن الرجوع إليها والتعرف على ما بها من بيانات . فدوائر الأعمال المنتشرة فى 
المجدمع تعتمد فى تيسير أعمالها . على البيانات المسجلة على الأوراق التى تملا دواليب 
الحفظ وتشغل وقتًا وجهدا كبيراً ٠‏ فيما يتعلق بإنتاجها وجمعها وحفظها وتخزينها 
واسترجاعها عند الحاجة إليها . 

وقد كان فى استطاعة رجل الأعمال فى الزمن الماضى أن يتذكر قدرًا كبير من المعلومات 
'نى يحتاج إليها . وكانت المراسلات المتعلقة بالأعمال تحفظ فى دوسيه خاص بها . كما أن 
'نواع الأخرى من الأوراق كانت تحفظ فى الصناديق أو الأدراج المتوفرة فى مكتب مدير 
“عمال . فى حين أن الأوراق الهامة مثل العقود والإتفاقات كانت تحفظ فى صاديق قوية 
. فى خزائن حديدية . ولكن هذا الاسلوب التعلق بالحفظ إختفى تقريبًا فى المنظمات 
أنطورة » وأصبحت أوراق العمل تجمع معا بغرض المعرفة » فهى مستودع للمعلومات التى 
تخدم للمنظمة وتشبه بذاكرة الإنسان بالنسبة للمنظمة أى أنها تعمل كمركز عقلى لتخزين 
الحقائق المسجلة بغية الرجوع إليها عندما تظهر الحاجة لذلك . 

ولقد إردادت أهمية الحصول على القدر المناسب للمعلومات فى عصرنا الحاضر نتيجة 
لزيادة أهمية الإدارة العلمية. والعملية الإدارية ما هى إلآ حلقة متصلة تبدأ بعملية التنفيذ التى 
تضع التخطيط فى البوتقة العملية ٠‏ وتنتهى بعملية الرقابة . وبناءا على ذلك يتم تقبيم 


3 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
النتائج المتعلقة بالتنفيذ فى ضوء التخطيط السابى وظروف التنفيذ ء ونجاح الإدارة يقاس عادة 
بالقدرة على التنبؤ بالمستقبل » ووضع الخطط الملائمة فى حدود الإمكانيات المتاحة بطريقة 
تضمن حسن استغلال هذه الموارد ٠‏ مع إصلاح الانحرافات فى الوقت المناسب عند القيام 
بعملية المتابعة('2 . ولن يتأتى الوصول إلى ذلك إلا إذا أحسن إستغلال المعلومات المتوفرة 
فى البيئة الإدارية للمنظمة . 


)١(‏ محمد محمد الهادى . جمع وتنظيم المعلومات لخدمة التخطيط القومى . ( القاهرة : المعهد القومى للإدارة 
العليا » ؟/91١‏ ) ص ؟ . سلسلة الدراسات - لا8 . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ابعاد مشكلة الحفظ 


إننا نعيش اليوم فى حقبة يطلق عليها ثورة المعرفة أو إنفسجارات المعلومات » حيث أن 
هناك سريان مستمر من المعلومات النابعة من البيئة الداخلية لأى منظمة نتيجة للأنشطة 
والمعاملات التى تقوم بها . بالإضافة إلى المعلومات الواردة إلى المنظمة من البيئة الخارجية 
المحيطة بها . ويصب ذلك كله فيما يطلق عليه محفوظات المنظمة والتى تعنى ١‏ السجلات 
والدفاتر والمستندات والأوراق والإستمارات بأنواعها وأرقامها المختلفة التى تستسعملها المنظمة 
وفروعها فى أعمالها ثم يتتهى العمل فيها ويقتضى الامر حفظها بعد ذلك سنة فأكثر تبعا 

داج لحتل ال لقيستها التازيشية :193 
وكان نتيجة للزيادة الكبيرة فى حجم المحفوظات لدى أى منظمة » أن أصبحت تكاليف 

إنتاج وحفظ وصيانة وتخزين الوثائق تفوق فى كثير من الأحيان ؛ تكاليف الوظائف 

المختلفة التى أنشئت لادائها . يضاف إلى ذلك أن الوقت المكرس لحفظ الوثائق ٠‏ يتعارض 
فى كثير من الأحيان مع الخدمات المطلوب من المنظمة تقديمها . والناتج النهائى لهذه الحالة 
هو أن الجمهور المنتفع » يدفع أكثر مما يجب فيما يتعلق بالخدمات التى تقدم له » كما أن 
هذه الخدمات نفسها تتعقد إلى حد كبير . فالزيادة الضخمة فى حجم المحفوظات أدت إلى 
زيادة تكاليف الحفظ » وكبر المساحة المخصصة ٠‏ وتعقد الخدمات وبطئها بالإضافة إلى ذلك 

توجد بعض الابعاد التى نبعت من مشكلة التضخم هذه والتى منها : 

3 إضطرار كثير من المصالح إلى حفظ أوراقها فى أماكن غير ملائمة » وتعريضها 
بالتالى لمؤثرات مختلفة تساعد على تلفها السريع مشل درجة الحرارة والرطوبة 
والحشرات ... إلخ . 

03 تضخم المحفوظات فى بعض المصالح يؤدى إلى تكدسها . وبالتالى إلى تمزقها أو 


. ) 181/٠ » لائحة محفوظات الحكومة . الطبعة الثالثة ( القاهرة : الهيئة العامة لشئون المطابع الأميرية‎ )١( 


ذف 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 

3 كلما نمسى حجم الوثائق يصصبح من الصعب تخزينها بالطريقة التى تسمح بإمكانية 
السليءة 

3 كلما إزداد عدد الوثائق تسزداد فرص الخطأ البشرى » وبالتالى تصبح الحاجة ملحة 
لاستخدام طرق وأساليب متطورة لحفظ الوثائق . 


وكان لاستخدام تكنولوجيا المعلومات المتقدمة من حاسبات آلية ومصغرات فلمية 


ووسائل إتصال حديثة أثر كبير فى التغلب على معظم تلك المشاكل وحل الإرشيف والحفظ 
الإلكترونى محل الإرشيف الورقى التقليدى . كما ساعدت هذه التكنولوجيا فى تكامل أوعية 
الحفظ التقليدية والآلية معًا لخدمة المنظمة فى عالم اليوم . 

إلا أننا فى هذا الفصل سوف نركز المناقشة على نظم الحفظ للوثائق التقليدية أو 
للأرراى بعمةة خاصة . وسوف نتعرض إلى حفظ واسترجاع الوثائق والنصوص آليا فى 
الفصول اللاحقة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


إدارة نظام الحفظ 


ظهر مما سبق زيادة اعتماد إدارة أى منظمة على المعلومات الفورية الحديثئة والصحيحة 
والدفيقة فى إتخاذ قراراتها » وفى زيادة حجم أوراق العمل أو المحفوظات زيادة كبيرة . 
وكان لذلك أبعادًا ظاهرة على إدارة نظام الحفظ لأى منظمة » وأصبحت إدارة نظام الحفظ 
تعنى التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة لكل أنواع المحفوظات الموجودة فى المنظمة من بدأ 
إنتاجها » إلى مرحلة الحفظ الدائمة لها واستفادة المنظمة منها . حتى مرحلة التخلص 
النهائى منها . وهذا يعنى أن يطبق على إدارة نظام الحفظ مفهوم الإدارة العلمية < الذى يوجد 
فى المقام الأول كفكرة وإتجاه عقلى نحو الإنجار » ثم تمارس طرق أساسية منظسة لكشف 
ومحديد الأهداف والخطط والمعايير والطرق والجداول والأساليب الرقابية » وكل ذلك فى 
إطار قوانين كل حالة » وفى بيئة متقبلة للاعمال وذات روح معنوية عالية . والإدارة العلمية 
بذلك تعنى الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة بأعلى درجة من الكفاءة »0 . 

من هذا المنطلق اخذت كثير من المنظمات فى تخصيص قسم أو إدارة أو وحدة إدارية 
للإشراف على إدارة نظام الحفظ بكل منها » هذا وتختلف مكانة وحدة الحفظ بكل منظمة 
تبعًا لحجم العمل بها وضرورته بالنسبة إليها . فقد تكون وحدة الحفظ تتبع الإدارة العليا 
مباشرة ء أو قد تكون فرعا من إحدى إدارات المنظمة . وأصبح تعيين الفرد الكفء المعد 
إعداذا سليمًا للإشراف على نظام الحفظ » ضرورة تستدعيها الإدارة العلمية لنظام الحفظ . 
فالمشرف على النظام يجب أن يكون ذا قدرة إدارية تنفيذية » فهو يقوم بالتنظيم والرقابة على 
إجراءات ومهام الحفظ ويشرف على العاملين ويقودهم لتحقيق مهامهم الرئيسية . فأعمال 
الحفظ ليست مهام روتينية تقليدية بل هى مهام تستدعى وجود قدرات قيادية وإدارية » 
وقدرات تخصيصية كبيرة تتعلق بتوثيق المعلرمات وإتباع الطرق والاساليب والأدوات 
الحديشة . وذلك بغية التعرف على المعلورمات وجمعها وتنظيمها وتحليلها وتخزينها 
واستر جاعها عندما تستدعى الحاحة إلى ذلك . 


(*) .كلمع18' لإعدرطارآ “5ع عة7طرآ ما امعروعع ف موكة عقلتامعءكء5 : ممناء دالو سآ" .طملدظ ,ملك 
. 359.م (1954 .32ل ) 3 810 2./آ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


إعداد نظام الحفظ 


كيف يمكن إعداد نظام للحفظ إن لم يكن معدا من قبل ؟ وكيف تراجع الإدارة أو تطور 
نظام الحفظ الذى يثبت عدم قيمته ؟ 


إن الإجابة على هذين السؤالين هى الموضوع الرئيسى لهذا الفصل من الكتاب . فعند 
تطوير أو إعداد نظام جديد للحفظ . واختيار الأدوات والاثاث الضرورى لهذا النظام ١‏ 
يجب مراعاة الإجابة على الأسثلة التالية 8 


كيفية استخدام المحفوظات ؟ 

من سيستخدم المحفوظات ؟ 

كيف يمكن التوسع فى نظام الحفظ مستقبلاً ؟ 

مل هناك إحتمال فى تغيير نظام الحفظ سريعا ؟ 

ما هى تكاليف النظام ؟ 

هل السرعة عامل هام فى الحصول على المعلومات ؟ 

إن نظام الحفظ يجب أن يكون منطقيًا ومنظما يستخدم طرقًا إنسيابية لسريان الملفات » 
كما يجب أن يستخدم أدوات وظيفية ملائمة وأفراد مدربين على أعمال الحفظ . لذلك يجب 
أن يتصف نظام الحفظ الحيد بما يلى : 


ل آلا نا لأا ذا 


0 التكيف ولمرونة؛ بحيث يسمح النظام بأى توسع وقابلية الاشتمال على إضافات 
جديدة . 

التنظيم الواعى عن طريق التخطيط المنطقى المتخصص . 

الاقتصاد الذى يسمح بتوفير الوقت والجهد والتكاليف 

إمكانية الوصول السريع إلى المعلومات التى تتضمنها الوثائق . 

الترابط والتنسيق والرقابة الفعالة على السجلات . 


نا لا لا كلا 


>22 
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إدارة الاعمال ال مكتبية المعاصرة 


إدارة نظام الحفظ 


ظهر مما سبق زيادة اعتماد إدارة أى منظمة على المعلومات الفورية الحديثة والصحيحة 
والدقيقة فى إتخاذ قراراتها » وفى زيادة حجم أوراق العمل أو المحفوظات ريادة كبيرة . 
وكان لذلك أبعادًا ظاهرة على إدارة نظام الحفظ لأى منظمة » وأصبحت إدارة نظام الحفظ 
تعنى التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة لكل أنواع المحفوظات الموجودة فى المنظمة من بدأ 
إنتاجها . إلى مرحلة الحفظ الدائمة لها واستفادة المنظمة منها . حتى مرحلة التخلص 
النهائى منها . وهذا يعنى أن يطبق على إدارة نظام الحفظ مفهوم الإدارة العلمية « الذى يوجد 
فى المقام الأول كفكرة وإتجاه عقلى نحو الإنجار ؛ ثم تمارس طرق أساسية منظمة لكشف 
وتحديد الأهداف والخطط والمعايير والطرق والجداول والأساليب الرقابية » وكل ذلك فى 
إطار قوانين كل حالة ٠‏ وفى بيئة متقبلة للاعمال وذات روح معنوية عالية . والإدارة العلمية 
بذلك تعنى الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة بأعلى درجة من الكفاءة 9" . 

من هذا المنطلق اخذت كثير من المنظمات فى تخصيص قسم أو إدارة أو وحدة إدارية 
للإشراف على إدارة نظام الحفظ بكل منها » هذا وتختلف مكانة وحدة الحفظ بكل منظمة 
تبعًا لحجم العمل بها وضرورته بالنسبة إليها . فقد تكون وحدة الحفظ تشبع الإدارة العليا 
مباشرة » أو قد تكون فرعا من إحدى إدارات المنظمة . وأصبح تعيين الفرد الكفء المعد 
إعدادًا سليمًا للإشراف على نظام الحفظ » ضرورة تستدعيها الإدارة العلمية لنظام الحفظ . 
فالمشرف على النظام يجب أن يكون ذا قدرة إدارية تنفيذية ء فهو يقوم بالتنظيم والرقابة على 
إجراءات ومهام الحفظ ويشرف على العاملين ويقودهم لتحقيق مهامهم الرئيسية . فاعمال 
الحفظ ليست مهام روتينية تقليدية بل هى مهام تستدعى وجود قدرات قيادية وإدارية » 
وقدرات تخصيصية كبيرة تتعلق بتوثيق المعلومات واإتباع الطرق والأساليب والادوات 
الحديثشة ؛ وذلك بغية التعرف على المعلومات وجمعها وتنظيمها وتحليلها وتخزينها 
واسترجاعها عندما تستدعى الحاحة إلى ذلك . 


(9) .05مع1 صقءطئة “وعتعةعطنآ 8 اماعتوعع ممدك1] عألامعءاء5 : وممتاعنلهنمآ” .طمله8] ,قاد 
. 359.م (1954 .نول ) 3 810 17.2 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 


التنظيم الادارى لنظام الحفظ 


إن طبيعة ونوعية وححجم العمل بآأى منظمة سوف تؤثر حتمًا على نوع التنظيم الإدارى 
لنظام الحفظ الواجب تخطيطه . فالاعمال التى تتطلب السرية أو التداول المستمر للأوراق 
سوف تتطلب إتباع نظامًا للحفظ يحقق ذلك . والمنظمة ذات الفروع أو الإدارات المنتشرة فى 
مناطق جغرافية متباعدة تجد أنه من الضرورى توفير أوراق العمل لكل من هذه الفروع أو 
الإدارات . كما أن توفر نظم الإتصال الآلى المتقدمة بين الفروع بعضها ببعض وإمكانية 
استخدام الحاسبات الإلكترونية فى تجهيز البيانات وحفظها هى عوامل مؤثرة تنعكس 
بالضرورة على نوع التنظيم الإدارى لنظام الحفظ . فمتطلبات العمل هى التى تفرض تجميع 
المحفوظات فى مكان مركزى أو توريعها بين الفروع والإدارات » ولكن يجب أن يتم ذلك 
كله داخل إطار متكامل: لنظام حفظ يربط وينسق ويوحد قواعد وإجراءات إعداد المحفوظات 
على مستوى ا منظمة ككل . واصبحت المشكلة التى تواجه كثير من المنظمات تتركز حول 
التنظيم الإدارى لنظام الحفظ بها ٠‏ ومدى المركزية أو اللامركزية الواجب اعتبارها فى تخطيط 
هذا النظام . 

فاللا مركزية فى الحفظ أو الحفظ داخل الإدارات يراعى فيها أن تحتفظ كل إدارة أو قسم 
بنظام مستقل لمحفوظاته . والإدارات التى تستخدم ذلك يقوم بآداء مهام الحفظ فيها موظف أو 
أكثر قد يعهد إليه بأداء أعمال مكتبية أخرى داخل الإدارة . وإتباع هذا الأسلوب من التنظيم 
قد يؤدى إلى تكرار لا داعى له فيما يتعلق بالاوراق والمهام » كما قد يؤدى إلى إحتمال أن 
يكون الأفراد المشرفين عليه غير مؤهلين فنيًا ومهنيًا فى أعمال الحفظ . كما قد يشتت 
جهودهم نتيجة لأدائهم أعمال مكتبية أخرى . وينعكس هذا على النظام الكلى المتكامل 
للحفظ فى تعقد الإجراءات » والتباين الكبير فى إتباع طرق حفظ داخمل الإدارات تختلف 
بعضها عن بعض . وبالرغم من ذلك فهناك بعض العوامل التى تميز نظام المحفظ داخل 
الإدارات والتى قد تؤدى إلى تفضيل تعميمه أو استخدامه فى المنظمة والتى منها؟ : 


)2 2 .صم أته.م0 .وتسسعآ .8 ,عمتاعع؟1 لمة ./لا.ل ململ ,معصبعلح 
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الفصل الحادي عشر : نظم الحفظ 
- الطبيعة السرية للمادة المحفوظة تستدعى حفظها بعيدًا عن متناول معظم العاملين . 
- السرعة المطلوبة فى الحصول على الأوراق » وتنب التأخير غيرالضرورى الذى قد يتسم 
به الحفظ المركزى . 
- التعرف الفورى على أى تغييرات تحدث فى إجراءات العمل داخل الإدارة » والتى قد 
ننعكس على إعادة تنظيم الأوراق . 
إن قياس مزايا أى نوع من التنظيم الإدارى للحفظ ومقارنة ذلك بعيوب وقيود الانظمة 
الأخرى يؤدى بلا شك إلى إمكانية التوصل إلى النظام الامثئل أو شبه الامثل الذى يلائم 
الوضع المعين . على أنه يمكن القول بأن المحفوظات التى تحفظ فى الإدارات يجب أن يكون 
حجمها محدودا بأقل درجة ممكنة 2 ومراعاة أن يكون الحفظ مؤقنًا داخل الإدارة طالما توجد 
حاجة إلى ذلك . 
أما الحفظ المركزى فيهتم بتجميع الأوراق والادوات والعاملين فى وحدة مركزية 2 تعمل 
على جمع وتنظيم وحفظ أوراق العمل بكافة الإدارات وإمدادها بما تحتاجه عند الطلب . 
وتسم مب ركزية الحفظ بالحد من التكرار أو تقليله 2 كما تؤدى إلى كفاءة النظام وتقليل 
التكلفة بقدر الإمكان . 
أما مزايا مركزية الحفظ فحمثل فى العوامل التالية 29 : 
- الحد من تكرار المحفوظات الذى لا داعى له . فعند إتباع نظام الحفظ اللامركزى داخل 
الإدارات » يصبح من الضرورى إعداد نسخ متعددة للنماذج والمراسلات التى ترسل 
للإدارات المختلفة لحفظها لديها » ما يعتبر إجراء! لا داعى له عند إتباع نظام الحفظ 
المركزى . 
- سرعة تلبية احتياجات الإدارات المختلفة بالمحفوظات نتيجة لتوحيد الإجراءات » 
واستخدام نظم تصنيف واسترجاع موحدة بواسطة أفراد أكثر مهارة وتخصصا . 
- تقليل تكلفة أعمال الحفظ عن طريق الاستخدام الأمثل للأفراد المدربين والإشراف 
الإدارى المتخصص ؛ با يؤدى إلى تقليل عدد العاملين فى الحفظ . 


)3( 3 .م .1010 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


 -‏ ثبات واستمرر الحفظ المركزى سوف يساعد على تحديد المسئولية الوظيفية لإدارة 
النظام : 
- الحد من تكرار الادوات والأثاث الذى لاداعى له . فنظم الحفظ اللامركزى المتعددة 
داخل إدارات المنظمة سوف تتطلب دواليب وأدراج وملفات ومهمات مكتبية ممختلفة 
الادوات ويعمل على الاستخدام الأمثل للمتوفر منها . كما يؤدى إلى استغلال المساحة 
فى أغراض أخرى أكثر نفعا للادارات . 
- إمكانية إدخال الأساليب التكنولوجية الحديئة مثل التصوير الميكروفيلمى 3 والتجهيز 
الإلكترونى للبيانات . 
إد المنظمة التى تففل إتباع نظام الحفظ المركزى تسترشد ببعضص العوامل منها تفاوت 
الطلب على المحفوظات فى إداراتها المختلفة » وصعوية الإشراف المباشر على الحفظ داخل 
الإدارات ٠‏ وعدم الاستغلال الكامل للأفراد المناط بهم الإشراف على الحفظ » ولذلك تعمل 
على توفير المكان الملائم وتعيين الفرد المناسب والكفء لإدارة النظام : 
على أن الجدل ما رال مستمر ودائمًا فى أى منظمة كبرت أم صغرت عند تطبيق المركزية 
أو اللامركزية فى نظام الحفظ بها » فلا تزال توجد مجالات حيوية تجعل من الضرورى 
الإحتفاظ بنظم أو تسهيلات لامركزية للحفظ . وهناك عوامل كثيرة يجب أخذها فى الاعتبار 
عند استتخدام نظام حفظ مركزى أو لامركزى أو نظام حفظ يجمع بين مزايا النظامين ٠.‏ ومن 
هذه العوامل ما يلى 9 : 
١‏ - طبيعة تدفق الأوراق بين فروع المنظمة وإداراتها . وهل الفروع والإدارات مستقلة آم 
متصلة إداريًا وتنفيذيًا فى جميع أنشطتها بالمنظمة ؟ 
- درجة التوحيد فى الإجراءات والنظم المستخدمة على نطاق المنظمة كلها » وما هى المزايا 
التى تعود من مراجعة نظم الحفظ اللامركزية ٠‏ للوصول إلى مبدأ التوحيد والتقنين ؟ 


(1) محمد محمد الهادى ١‏ نفس المرجع السابق » ص ١98‏ - 11390 . 


5336 


للقمع565 للم 510015 )51881861 208 ع [لاعغ) 1188185( 13م الام 7:11 5/21/2028 ذه 0عغ10)م - (غ8500505غ) 1650غعع011) عاممقع : و15610امبه 8500ع 
١‏ : : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 

4- الاستثمارات المطلوبة لإنشاء تسهيلات آلية لنظام الحفظ » وما هى الفوائد التى تعود على 
المنظمة عند الحصول عليها ؟ 

ه- تقليل الأعمال المكتبة فى الإدارات » وهل فى الامكان استخدام وسائل إتصال ونقل 
ونسخ سريع بين الإدارات ؟ 

5- هل يمكن للحفظ المركزى أن يطور مجموعة من الطرق والإجراءات للتعرف على 
الأوراق » ووضع معايير لااختيار الأوراق التى تحفظ به » وجمع هله المحفوظات من 
المصادر المتنوعة ؟ 


ل 8مع765 الل 510155 )518818612 08ع قمع [لاعغ) 5غ18818/اع 13 لام 7:11 5/21/2020 مه ل0عغ15عم - (غ8500505غ8) م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
9 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع0616قع11ممة عه .5.لا عع0طنا 0ع71معم د5عكنا 312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصمع لام مد لععبلمممعء ع6 غمم نوالا .لعبصعوعء 5غطوة االهم . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


التعرف على الوثائق وتحديد مدد حفظها 


تتعلق المشكلة الرئيسية الاولى التى تجابه المسئولين فى نظم الحفظ بالتعرف على الاوراق 
التى سوف تحفظ فى النظام . وهل سيتضمن نظام الحفظ الوثائق الاصلية فحسب ؟ أم 
سيتضمن أيضًا النسخ أو الصور المكررة ؟ وما هو الإتجاه فى حفظ السجلات والدفاتر التى 
يعدها العاملون لتسجيل الوثائق وحركتها ؟ 

إن تحديد الوثيقة الرسمية وتعريف المقصود منها يعتبر إجراءًا ضروريًا قبل البدء فى 
إنشاء أو تطوير نظاما لحفظ الأوراق . والوثيقة الاصلية هى التى تممل توقيعات الافراد أو 
بصماتهم وهى التى تعتبر أصل التعامل . إن الخطأ الذى يقع فيه العاملون فى معظم نظم 
الحفظ يتعلق بتكرار حفظ النسخ والصور من الوثائق الاصلية . ولايخفى ما يتضمنه هذا 
الإجراء من تضخم حجم المحفوظات وبالتالى زيارة التكلفة والمساحة » وما ينتج عنه أيضا 
من تعقد الإجراءات وتكرار الأعمال بدون داع . ويصاحب ذلك العامل المتعلق بتكرار 
الأوراق ما يتضمنه - فى إعداد السجلات أو الدفاتر وحفظها - من التكلفة المتزايدة فى 
إنتاجها وتضخيمها لحجم العمل والمحفوظات . 

إن التغلب على مشكلة التعرف على الوثيقة الاصلية لن يتأنى إلا بتحديد تعريف واضح 
ومفهوم لما يقصد بالنسخة الأصلية ومدة حفظها . وفى حالة تصويرها بواسطة الميكروفيلم 5 
لابد من معالجة بعض الصعاب التى تتصل بقانونية أو حجية إحلال النسخة المصورة بواسطة 
الميكروفيلم محل الاصل تمامًا فى المحاكم والداوئر الحكومية المختلفة » ومدة حفظ الوثيقة 
الأصلية فى حالة وجود الصورة الميكروفيلمية لها . 

بعد التعرف على الوثيقة الاصلية تجابه العاملين بنظم الحفظ مشكلة رئيسية ثانية تتعلق 
بتحديد أعمار الوثائق الأصلية ذاتها . فهل هناك مدد معينة لعمر الوثائق تصبح بعدها عديمة 
الجدوى ؟ أم أن الوثائق الاصلية ليس لها عمرا رمنيا ويجب أن تحفظ بشكل أو آخر إلى 
الابد حتى يمكن الرجوع إليها من وجهة النظر التاريخية مثلا ؟ 

إن محفوظات أى منظمة المتمثلة فى أوراق العمل والنماذج والسجلات ... إلخ . 


نض 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
يستفاد منها لمدد مختلفة . أى أن لمحفوظات المنظمة أعمارا ذات أبعاد متنوعة . فهناك أوراق 
ترد للمنظمة يمكن التخلص منها فور قراءتها كالدعوة لحضور إجتماع غير رسمى » وفى نفس 
الهامة . 
إن الحكم على مدد حفظ الأوراق يعتمد على عوامل كثيرة منها قانونية الأوراق وطبيعتها 
ومدى استخدامها وفائدتها من الوجهة التاريخية مثلاً . وقد يتساءل عن المحفوظات التى 
يجب التخلص منها مباشرة وتلك التى يجب أن تحفظ لمدد متنوعة وتنظم ذلك لوائح الحفظ 
التى تقوم بإعدادها لجان بالمنظمات تمثل فيها نوعيات الأنشطة المختلفة . وتقنن هذه اللوائح 
الوحدات القانونية ووحمدات البحوث بالمنظمة . وسياسة هذه اللوائح يجب أن تتمشى يقدر 
الإمكان مع سياسة لوائح الحفظ على المستوى المحلى أو المستوى القومى » التى توضع لخدمة 
وقد قسمت لائحة محفوظات الحكومة المصرية أنواع المحفوظات ٠‏ بالنسبة لمدد الحفظ 
إلى ثلاثة أنواع وهى 9 : 
-١‏ السجلاات والدفاتر والاوراق والمستندات التى تتضمسن مبادئ أو التزامات أو إتفاقات 
متعلقة بملكية الحكومة والافراد أو بالصالح العام أو تكون ذات أهمية تاريخية وعمى التى 
لا يستغنى عنها أبدًا » وتسمى ( المحفوظات المستديمة ) : 
" - السجلات والدفائر والأوراق والمستندات التى قد تدعو المحاجة للرجوع إليها فى مدد 
معينة فتحفظ لتلك المدد ثم يستغنى عنها » وتسمى ( المحفوظات المؤقتة ) . 
* - السجلاات والدفاتر والأوراق والمستندات التى لاتدعو الحاجة للرجوع إليها ولايحتفظ بها 
بعد الانتهاء من العمل فيها ٠‏ وتسمى ( المحفوظات المستغنى عنها ) . 
أو قد تقسم المحفوظات إلى محفوظات نشيطة تمثل الوثائق أو الملفات التى تحفظ مؤقتا 
لدى كل إدارة أو قسم حتى غلق الملفات وترحيلها إلى الحفظ الدائم أو الاستغناء عنها 
بالاستبعاد ؛ وإلى محفوظات غير نشيطة تمثل الأرشيف المركزى الذى يمثل مجموع الأوراق 


(8) لائحة محفوظات الحكومة . نفس المرجع السابق . مادة * ص ؟ . 
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إدارة الاأعمال المكتبية المعاصرة 
والوثائق التى نشأت وتنشا أثناء القيام بالأعمال ويحتاج إلى حفظها لمدد طويلة أو حفظها 
بصورة مستديمة . 
إن تحديد مدد حفظ الوثائق والسجللات لأى منظمة يرتكز أساسسا على تقدير قيمة وفائدة 
الأوراق التى ترد للمنظمة » والتى تحفظ فيما بعد . ويمكن تحديد أربعة أنواع من الأوراق 
حسب أهميتها كما يلى : 
١‏ - أوراق ليس لها أى قيمة قانونية كالمسودات والدعوات ؛ لايوجد أى داع لحفظها لاى 
ملة ٠.‏ ويجب التخلص منها مباشرة : 
>" - أوراق ذات فائدة وفتية تعتمد على طبيعة العمل حالما يلجر ٠»‏ وتمحفظ لمدة آداء العمل 
* - أوراق ذات قيمة قانونية تمحفظ بعد إتمام أعمالها لمدد معينة » وتحدد بمعرفة الإدارة . 
5 - أوراق ذات قيمة وحجية قانونية هامة تتعلق بكيان المنظمة ووجودها » وتممفظ بصفة 
دائمة , 
إن ترجمة النقاط السابقة إلى نوعيات مختلفة من الوثائق وإلى جداول زمنية لمدد الحفظ 
يعتبر من مسئوليات الإدارة العليا لأى منظمة وتستعين فى إعداد ذلك بإدارات مثل الحسابات 
والبحوث والشئون القانونية والإدارات الأخرى التى تحتفظ بوثائق تتعلق بأعمالها . ومن 
بصفة مستمرة بالرغم من أنه قد يحتفظ بها مددًا اطول مماهو مطلوب قانونيًا كما تمثله 
جداول الحفظ . 
وتتضمن سياسة المنظمة فيما يتصل بنظام الحفظ بها إعداد دليل الحفظ أو قائمة 
الحفظ ٠‏ وتتضمن الإجابة على عديد من الاسئلة مغل 29 : 
ل) كم عدد السجلات أو الدفاتر التى تتضمنها المحفوظات ؟ 
0 ما هى أنواع الوثائق المتوفرة فى امن لنظمة ؟ 
(9) - 00هلاع اع ضط) الع قتعم م11 5لرمع12 لهة عمنتاةظ نآ ع[أعاوظ ,تمقطمه2 لمة عدعم] رععواط 
10-11 .م (1966 ,.عص]آ ,لله - ععاصععط :.1. ا ,لان 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
ما هى مدد حفظ الأنواع المختلفة من المحفوظات ؟ 

أين تحفظ الانواع المختلفة من المحفوظات ؟ 

من المسئول مباشرة عن نظام الحفظ ؟ 


كيف تحلل المحفوظات بصفة منتظمة ؟ 


لا لا لا لا 


إن إعداد دليل الحفظ الذى يجيب على الاسئلة السابقة وغيرها » يعتبر إجراءًا ضروريًا 
لا غنى عنه فى انشاء أو تطوير نظام الحفظ لاى منظمة . وتتجمع فى هذا الدليل بيانات 
هامة تفيد فى إجراءات الرقابة والجرد للمحفوظات . ومن البيانات التى يشتمل عليها هذا 
الذلين النماذج المستخدمة وأرقامها وكيفية إعدادها والكتابة عليها بالحبر أو بالآلة الكاتبة أو 
بالطباعة » وتحديد الاصل والصورة وكيفية التمييز بينهما » وما هى أنماط الحفظ وتصتيف 
المحفوظات » ومعدل الرجوع إلى الانواع المختلفة من الوثائق ومدد حفظها وكيفية تداولها 
والرقابة عليها . . . وهكذا . 
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توثيق المحفوظات او الإعداد الفنى للاوراق 


يعرف التوثيق بأنه « مجموعة الطرق الضرورية لعرض وتنظيم وتوصيل المعرفة 
المتخصصة المسجلة بحيث تحقق الاستفادة القصوى منها 0( أى أن التوثيق يعنى بالتعرف 
على الأوراق من مصادرها الأصلية وتجميع ما يختار منها للحفظ وفمًا لمعايير معينة توضع فى 
بدء إنشاء أو تطوير نظام الحفظ ٠»‏ يلى ذلك مرحلة التنظيم الفنى للوئائق من حيث 
التصنيف والترميز والفهرسة ٠‏ ثم تخزن الوثائق فى ملفاتها أو داخل صناديق الحفظ أو 
تصور بواسطة الميكروفيلم أو تحول إلى مدخلات الحاسب الإلكترونى وتخزن على أشرطة 
مغنطة أو اسطوانات ممغنطة أو على ذاكرات الحاسب الآلى . ثم تسترجع البيانات من 
الوثائق المحفوظة بواسطة الكشافات أو أى وسيلة استرجاع أخرى يمكن الرجوع إلى الوثيقة 
والاستفادة بما فيها من بيانات . 

وقد تعددت الطرق والادوات والأساليب والإجراءات التى تستخدم فى مجال المتوثيق 
واختلفت وتنوعت تبعًا لقدراتها وحدودها » وتبعًا لتكلفة التجهيز أو التشغيل » ومدى 
صلاحيتها لمجابهة متطلبات البيانات التى تنضمنها الوثائق . فوجدت عدة طرق لعمل 
الكشافات وتطورت طرق تخزين واسترجاع المعلومات . واستخدمت الحاسبات الإلكترونية 
التى تستوعب كميات لا نهائية من المعلومات » وتطورت عمليات تصوير الوثائق بواسطة 
الميكروفيلم والأقراص الضوثئية التى تسسوعب أعدادًا ضخمة من الوثائق » وتعمقت طرق 
التحليل الموضوعى للمعلومات واصبحت تظهر كل تفاصيل ووجهات النظر المختلفة 
للموضوع ٠.‏ وكلها تعتمد على الجهد الفكرى للإنسان . 

إن تصميم أو انختيار أية طريقة أو اسلوب فى مجال التوثيق سوف يعتمد على عاملين 
هامين : 
١‏ - تحقيق احتياجات العاملين بالمنظمة فى الحصول على المعلومات التى يريدونها . 
* - الدقة والسرعة والقدرة فى إمداد المعلومات المطلوبة بأقصى كفاية وأقل تكلفة . 


)٠١(‏ : ظذ لإع17010تاطة1 16111801011لاء100 01 لزع اولز5 ف“ .1.5 ,19/101 لمة .1.10 ,عاعدقة 
: عأتولا بناع[8) و0ذاعف 11 100101116218110 ,كلع لزع , /لا.[ 320 لمعا ,لل ,3ئ5156 .1.11 
. 20 .م (1956 ,.00) عمتطكتاطئط لأمطماعظ 
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الفصل الحادى عثر : نظم الحفظ 


تجميح الأوراق وتكييفها للحفظ 


إن الوظيفة الفنية.الأولى لاى نظام حفظ تتمثل فى تجميع المحفوظات . فوضع نظام 
سليم يضمن إمداد نظام الحفظ بالمحفوظات يعتبر الخطوة الرئيسية الأولى فى إنشاء النظام من 
الوجهة العلمية . لذلك يجب إرساء طرق نقل الأوراق من الإدارات إلى الحفظ والعكس » 
كما يجب العمل على جعل سريان الأوراق مستمرً لايتوقف على أى أسباب عارضة . 

إن تحديد سياسة تجميع الأوراق المتمثئلة فى مجموعة القواعد التى توجه تفكير المشرفين 
على الحفظ ٠‏ تعتبر ضرورية فى تحديد أنواع الأوراق التى تحفظ ومدد حفظها ء واستبعاد 
الأوراق التى لا تتمشى مع سياسة الجمع مثل النسخ أو الصور المكررة أو الأوراق الزائدة غير 
الضرورية التى لن يحتاج إليها . وهذا الإجراء يساعد فى عدم تضخم حجم المحفوظات . 

وفى بعض المنظمات تتخذ ترتيبات خاصة بين وحدة الحفظ والإدارات أو الأقسام 
المختلفة الى تتكون منها هذه المنظمات . فالإدارات المختلفة تؤشر على كل وثيقة بما يدل 
على إمكانية حفظها » والأوراق التى لاتحمل ما يشير إلى حفظها ترجع ثانية إلى الشخص 
أو الإدارة المختصة لتحديد الإجراء الذى يجب أن يتخذ حيالها . 

وبمجرد تأكد الموظف بوحلة الحفظ بأن الوثيقة أو المراسلة التى وصلت إليه معدة 
للحفظ » يقوم بتكييفها لغرض الحفظ بأن ينزع ما تحمله من دبابيس وكتابة عنوانها إن لم 
يوجد ؛ ويسجل تاريخ استلامها والإدارة التى أرسلتها للحفظ . 
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إدارة الاعمال المكتية المعاصرة 


فهرسة المحفوظات 


الفهرسة كلمة مستمدة من الفهرس الذى يعنى القائمة » وفهرس المحفوظات هو قائمة 
بما هو موجود من أوراق ٠‏ وتعرف كلمة الفهرسة أيضًا بأنها فن تسجيل الأوراق عن طريق 
تقرير الاسم او الموضوع أو أى جزء آخر نفهرس تمنه الاوراق المراد حفظها . وتستمد 
الفهرسة بياناتها من الاوراق المفهرسة ذاتها . وذلك عن طريق إعادة ترتيب هذه البيانات 
بطريقة مختصرة وبأفاط موحدة مع ما هو مستخدم فى الكشاف أو الفهرس ٠‏ بحيث تسهل 
من الرجوع السريع إلى الاوراق المحفوظة المفهرسة . 

والفهرسة الدقيقة هى مفتاح الوصول إلى الأوراق والعكس صحيح . وعند فهرسة 
الأوراق نجد عدة إحتمالات تحدد مداخل الفهرسة . فعند فهرسة خطاب ما ء تواجه المفهرس 
ستة إحتمالات لكى يختار من بينها المدخل السليم وتتمثل فى الاختيار من هذه التصنيفات : 
تحت الاسم الذى على قمة المراسلة . 
تحت اسم الشخص أو المنظمة التى أرسل إليها الخطاب . 
تحت اسم الشخص الموقع على الخطاب . 
تحت العنوان أو الموضوع التى تهتم به المراسلة . 


تحت اسم المشروع الذى تتناوله المراسلة . 


نا نا لا ذا 


تحت أسم مكان جغرافى ورد ذكره فى المراسلة : 

وعئد اختيار المدخل السليم للفهرسة يجب على المفهرس أن يقرر أى من المدااخل 
المختلفة يجب أن تفهرس تحته الوثيقة - قالمدعل الذى يجيب ادر من غيره على تساؤلات 
العاملين والجمهرر عن الوثيقة يعتبر أحسن المداخل لكى تفهرس الوثيقة نحته . وإذا وجدت 
إحتمالات أخرى للسؤال عن الوثيقة تحت مداخل أخرى . تعمل إحالات من المداخل غير 
المستخدمة إلى المدخل الذى استخدم فى حفظ الوثيقة . 

وحيث إن الهدف من الفهرسة هو جعل كل البيانات التى تنضمنها الوثيقة متيسرة 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
بسرعة لأى باحث عنها ؛ فلذلك يجب وضع أو إعداد مجموعة المعايير أو القواعد التى 
تنظم عملية وضع المعلومات بطريقة موحدة تضمن أكبر قدر من الثبات والمنطق والوضوح 
والاستيعاب » وخاصة فى اخختيار المدخل السليم الذى تفهرس تحته الوثيقة . 

وإذا كانت الفهرسة تتعلق بأسماء الأشخاص أو المنظمات أو المناطق الجغرافية فإنها 
تعتبر عملية بسيطة » ولكنها تتعقد عند الإشارة إلى الافكار والموضوعات التى تتضمنها 
و1 , 

فهرسة أسماء الأشخاص أو المنظمات تعتبر عمل مباشر بسيط بالرغم من وجود بعض 
الصعاب والمشاكل التى تحاول أن تنظمها قواعد الفهرسة . وتتعلق بمدائخل الأسماء الشخصية 
البسيطة أو المركبة أو التى تحتوى على أدوات التعريف والترتيب الهجائى . ومداخل أسماء 
المنظمات ؛ والاختصارات التى تمثل اسماءا معيئة » والاسماء الجغرافية وتفريعات المحليات 
والمصالح الحكومية'"") . وبالطبع هناك اختلاف واضح فيما يتعلق بفهرسة كل من اسماء 
الأشخاص الاجانب واسماء الأشخاص العرب29 , 

ويختلف شكل البيانات الى تسجل فى عملية الفهرسة إما فى السجلات أو الدفاتر 
المنتشرة فى معظم المنظمات ٠‏ أو على البطاقات ذات الأحجام المختلفة المقنة التى تون فيما 
بينها فهرس أو قائمة الحفظ . وترتب بيانات المداخل إما هجائيًا كما فى حالة اسماء الأفراد 
أو النظمات أو رؤوس الموضوعات أو الكلمات الرئيسية . أو ترتب طبقًا للتصنيف 
المستخدم ؛ أو بطريقة زمنية أو جغرافية حسب الحاجة إلى ذلك . 


)2232251 .م (1959 رففعظ8 أوع صم : هلهم ]) عمتوعله1 لهة ذ5ع<ء120 آ أرء805 .ممكتاامهة 

(؟١)‏ .#ممنااط علاأووعرعه22 ,1ل ,1 بصع 1ع[ امه ع5 هه 110001" لمقاءعء لا لتمماءء0116 ,مطةعا 

3 - 2 . م (1961 ,للا - :0:0 ع84 : انهلا ببععل8) .0ع 1لا 7 

(17) محمود الشنيطى ومحمد المهدى . قواعد الفهرسة الوصفية للمكتبات العربية ( القاهرة : دار المعرفة » 
١5‏ ). 
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إدارة الاعمال المكتبية المماصرة 


التصنة 


التصنيف هو ترتيب الاشياء المتشابهة مع بعض بالطريقة التى تسهل توصيلها إلى 
مستخدميها . وعلى ذلك فالتصنيف هو عملية ترتيب الألفاظ أو الأشياء أو الافكار المجردة 
فى مجمرعات ٠‏ طبقًا لدرجة التشابه أو الاختلاف التى تتواجد بينها . فكثير من الوثائق أو 
الأفكار يتصل بعضها ببعض إما بواسطة الموضوع » أو بواسطة بعض الخواص العرضية 
للوثائق كالشكل والحجم ومكان الإصدار والفترة الزمنية وهكذا . 

وتصنيف الموضوعات يشتمل على استخدام خطة منظمة لترتيب الموضوعات طبقًا لأى 
نظام موضوعى يحدد من قبل . وفى العادة يتطلب هذا إعداد خطة لتقويم وتفريع 
الموضوعات تعرف بنظام التصنيف . وهى تنظم المعرفة وتبين مدى التعمق فى التفاصيل . 
وتختلف خطط التصنيف من الخطط الثالية التى تصنف فيها موضوعات المعرفة البشرية 
متدرجة من العام فالخاص فالاخص والتى يطلق عليها فى العادة ٠‏ شجرة المعرفة » إلى 
الخطط أو الترتيبات التى تحاول تنظيم المعرفة طبقًا لانماط اهتمامات مستخدميها » والتى تتجه 
وجهة نفعية بحتة بصرف النظر عن التسلسل المنطقى للموضوعات فيها . وهذا النوع من 
الخطط هو الذى ينتشر استخدامه فى نظم حفظ الأوراق بالمنظمات المختلفة . 

إن فحص أى نظام من نظم التصنيف المطبقة حاليًا سواء فى المكتبات أو نظم الحفظ » 
يكشف لنا أن كل نظام يشتمل على الكلمات الرئيسية التى تكون الميادين الموضوعية 
المختلفة » وترتب تلك الكلمات الدالة على الموضوعات الرئيسية طبقًا لنوع ما من التركيب 
المنسى . الذى يقسمها إلى فصول رئيسية عريضة ٠‏ وتفريعات لهذه الفصول . ويغطى 
الفصل الرئيسى الموضوعات الاكثر عمومية » بينما تظهر التفريعات مجالات التخصص 
الدقيق . وتحمل كل كلمة فى نظام التصنيف ترقيم رقمى أو هجائى . 

وفى نهاية النظام يوجد فى العادة كشاف يتضمن الكلمات التى توجد فى النظام 
بالإضافة إلى مترادفات هذه الكلمات المستخدمة » كما يربط كلمات الموضوعات معا فى 


رتيب هجائى واحد . 


0 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
وتستخدم نظم التصنيف لتحقيق غرضين أساسيين إما لترتيب أوراق أو وثائق نفس 
الموضوع فى مكان واحد يسمح بالعثور السريع عليها ٠‏ وإما فى ترتيب مداخل الكشافات 
يقة تساعد فى التعرف على ما يتدرج تحت الموضوع الرئيسى وأقسامه المتخصصة من 
وثائق . 
وكل نظم الحفظ سواء كانت نظم آلية أو تقليدية تبنى حول تجميع الأوراق أو تصنيفها 
منطقيًا . وقد يصمم تصنيف الأوراق فى نظم الحفظ طبمًا للطريقة التى تتجمع بها 
البيانات » أو طبقًا للطريقة التى تطلب بها بغية الاستخدام . وقد يكون نظام التصنيف 
تتابعى أو رمنى وقد يكون هجائى بالمكان أو الموضوع أو الاسم » وفى المنظمات الكبيرة 
تستخدم نظم التصنيف الوظيفية التى تشبه نظم التصنيف الموضوعية ٠‏ وذلك لتنسيق أوراق 
الإدارات المختلفة . والتصانيف الوظيفية نتبع خطوط التنظيم الإدارى بالمنظمة . 
وعند تصميم أى خطة لتصنيف موضوعات مجموعة المحفرظات فى أى جهار » لابد 
من أن يجيب على الأسئلة التالية بالإيجاب 9" : 
١‏ - هل إطار الموضوعات وأقسامها مرتبة بنظام وتنسيق ؟ 
؟ - هل الألفاظ واضحة ومختصرة ؟ وهل تعنى تمامًا نفس الشىء بالنسبة للمستخدمين ؟ 
؟ - هل الجداول مكتوبة فى شكل, مبسط وسهل للاستخدام ؟ 
4 - هل يوجد كشاف جيد لخطة التصنيف ؟ 
ه - هل يوجد موضع للعموميات التى تندرج تحت أى من الموضوعات الأخرى ؟ 
5 - هل يوجد تسهيلات مناسبة لاستخدام أقسام الشكل والصورة الخاصة بشكل الوثائق 
ونوعياتها من رسائل » خرائط » مصغرات فيلمية .. إلخ ؟ 
- هل الخطة كاملة وتسمح بالتفريعات الدقية جد إذا احتجنا إليها ؟ 
٠‏ - هل خطة التصنيف مرنة ؟ وهل يمكن إضافة موضوعات جديدة إليها ؟ 
4 - همل سمح نظام التصنيف بيان وجهات النظر المختلفة لنفس الموضوع ؟ 
٠‏ - هل الترقيم سهل الفهم والتذكر ؟ 


)١5(‏ .060 3 . [لتتمقا/ة اماع نل تاهآ ته : ه6215 أدقة01 لقة عقأع0ل02)2) .2 تتاغعط1' ردماقظ 
. 63 - 62 .م (1963 :800150 «متهتنآ تمتلئا 106 : .111 .موتةمسقق) 


المكق 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 


الترميز 


الترنيؤ أو التركي هو عملية تمريل الورشؤعات: « نماث انك التضديف و استماء 
الأفراد أو اسماء المنظمات 0 إلى أرقام أو حروف أو رموز أو الجمع بينهم لتعطى دلالة على 
الشىء الذى تعبر عنه . وقد تستخدم الأرقام العددية المسلسلة للدلالة على طريقة حفظ 
الأوراق مثلما تستخدم فى حفظ بوالص التأمين ورخص السيارات أو استمارات بطاقات تحقيق 
الشخصية بأرقامها وأيضا يستخدم فى حفظ الاوراق تبعًا لرقم القيد المسلسل لها . وقد 
تستخدم الخحروف الهجائية فحسب للدلالة على موضوعات التصنيف أو اسماء الأفراد المعينة 3 
كما يتبع مثلاً فى تصنيف الكتب بمكتبة الكونجرس بالولايات المتحدة الأمريكية 2 أو فى 
تصنيف محفوظات ولاية إلينوى الأامريكية 239 , 

أو استخدام الأرقام لمشروع الرقم القومى لكل مواطن من مولده وحتى وفاته والذى 
ح- الرقم الأول من اليسار يدل على القرن 3 
- الرقم الثانى والثالث من اليسار يدل على سنة الميلاد . 
- إالرقم الرابع والخامس من اليسار يدل على شهر الميلاد . 
- الرقم السادس والسابع من اليسار يدل على يوم الميلاد : 
ب الرقم الغامن والتاسع من اليسار يدل على محافظة الميلاد 5 


- الرقم العاشر والحادى عشر والثانى عشر والثالث عشر يدل على مسلسل الميبلاد داخل 
المحافظة وفى نفس الير م 
ِ الرقم الرابع عشر من اليسار يدل على رقم الاختيار . 
)1١6(‏ -لعطء5 دمأنوءة أذوققط0 . ممأو 1ط عمماعماهاة0) اأععزطناذ .ذو5ع ج0028 0 لإندعطننآ .5..لآ 
.(55ع:2 عسمتاصلوط أامعس 009 .10.6 رمماع متطوج18 ) دعآنا 


(111120150)1 “وعالطععة عتقاد 101 أم10!' [نقع15] 3 ع10هاة © 0320 ع15"" .1/1 قستسطظ ,عع الأعاعد 
. 298 - 288 .م ( 1959 اقرط ) دعنةرطاآ 


مين 
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الفمل الحادى عشر ؛ نظم الحفظ. 


رقم الاختيار محافظة ايلاد شهر الميلاد القرن 
١‏ ا ١‏ ا 


التيح)جتحتها 3-2-5 كبحم 

مسلسل الميلاد فى المحافظة فى نفس اليوم يوم الميلاد سنة الميلاد 

وفد تستعخدم الحروف الهجائية مع الارقام للمساعدة فى الترتيب الهجائى للاسماء » كما 
استخدمه الاستاذ شارلس كتر فى ترقيم اسماء المؤلفين الأجانب أو ما إقتبس فى ترقيم 
اسماء المؤلفين العرب”""2 . وقد تستخدم رمور معينة للدلالة على نوعيات معينة . مثل 
الرموز المستخدمة فى تصنيف البصمات الشخصية كما يتبع فى دوائر الشرطة فى ترتيب 
الوثائق التى تحمل بصمات شخصية . 

ومن بين طرق الترميز أو الترقيم يشيع استخدام الطريقة العشرية للعد فى الدلالة على 
نظام التصنيف المستخدم . فأى نظام للترميز يعتمد أساسا على عدد الأرقام التى يمكنه 
استخدامها . وتعتمد الطريقة العشرية أساسًا على استخدام عشرة أرقام من عدد صفر )٠١(‏ 
إلى تسعة (4) تعتبر أساس لغة هذه الطريقة » والتى بواسطة تشكيلها وتعديل مواضعها 
يمكنه أن يعبر عن أى قيمة معينة . فلكل رقم قيمة أو قوة يستمدها من مكانه الذى وضع فيه 
ليمثل قيمة محدده . وتتضاعف القيم كلما إتجهنا ناحية الشمال فالرقمان ١؟1”‏ . ١7“‏ 
كلاهما يستخدم نفس الأرقام ؛ ولكن الواحد فى الرقم الاول تختلف القيمة التى يمثلها عن 
تلك التى يمشلها الرقم الثانى . فبينما يمثل الواحد فى الرقم الأول واحد . فإنه فى الرقم 
الثانى يمثل مائة . وكان العرب من أوائل من وضعوا النظام العشرى واستعملوه وأوجدوا 


)١07(‏ لاط 5عىناع1ط غ11 طاابج؟ 11160 لمة تعناخ عاطة]' ئع0:0 عتاعطو كاف .م كع[ متقطن) ,تعاناته 

. ( .00 8 للأتمدطة .2.8 : .5 34 ركاله1 ععممع1ط0)) .متمطموذ .18 علوعز 

- أبو الفقوح حامد عودة . جداول ترقيم أسماء المؤلفين العرب فى الكتاب ( القاهرة : دار الكاتب 
المربى ؛ 1951 ) ., 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
رمز للصفر ليمثل اللاقيمة للموضوع الذى يشغله . وفى القرن التاسع عشر حاول أحد 
العاملين فى مجال الخخدمة المكتبية فى الولايات المتمحدة الأمريكية واسمه )2 ملفيل ديوى 4 4 
استخدام الترقيم العشرى للدلالة على تصنيف موضوعات الكتب فى المكتبات 2340 , 

وقد شاعت طريقة التصنيف العشرى فى نظم التصنيف التى تستخدم لحفظ الأوراق 
والمستندات فى دور المحفوظات ٠‏ أو أقسام الحفظ بالمنظمات والمصالح . أو لحفظ الكتب 
والوثائق فى المكتبات ومراكز التوثيق وتستشد طريقة الترقيم العشرى إلى عاملين أساسيين 
وهما 8 
١‏ - إمكانية إضافة أى عدد من الأرقام العشرية على يمين أى رقم إلى ما لانهاية . 
١‏ - إمكانية إدخال - بين رقمين عشريين متتالين من درجة واحدة - تسعة أرقام عشرية من 

الدرجة التى تليها . 

وتعطى الطريقة العشرية رقمًا لكل موضوع أو وظيفة وتقسم الموضوعات إلى فروعها 
وتعطى الأرقام الفرعية أرقامًا عشرية على بمين رقم الموضوع الاصلى . وبذلك يمكن تقسيم 
أى موضوع إلى فروعه وتقسيم الفروع إلى فروع أخرى مع احتفاظ الجميع برقم الموضوع 
الاأصلى ٠.‏ ولكن التمبيز بينهما يكون باخمتلاف الأرقام العشرية التى على يمين الرقم 
لأصلى . وتمتار هذه الطريقة بإمكانية إنشاء أقسام فرعية للموضوع الرئيسى حسب الحاجة 
إلى ذلك وتبين ارتباط الموضوع الفرعى بالموضوع الرئيسى » كما يؤدى الترتيب المبنى على 
هذة الطريقة إلى جمع ملفات الموضوع الواحد فى مكان واحد . ومن أمثلة ذلك الرقم 
القومى لكل مواطن كما سبق شرحه . 

وهناك طريقة ترميز جديدة شاع استعمالها أخيرا وخاصة فى نظم تههيز البيانات التى 
تستخدم الحاسبات الإلكترونية وهى الطريقة الثنائية 53/5612 نوق 29815 وتستلخدم هذه 


)١8(‏ 130ص عله[ : علرملا بع[2) .لع لطا 18 دمناقء13وكة01 [وتطاعع12 لإعاقاء12 .36461711 , لإعبناع12 

. 1876 هل لعناذةا ,لع :15 (1980 .«ماقلسنه1 لقمم د80 طدات 

)١9(‏ شفيق إسكندر صليب . تعريف بالحاسبات الإلكترونية » مراجعة أحمد عيادة سرحان ( القاهرة : مركز 

الحساب العلمى ببجامعة القاهرة » 191/7 ) ص - ٠١‏ ؛ مير محمود سالم . إستخدام الآلات الحاسبة 
الإلكتروئية فى نخدمة الإدارة ( القاهرة : المنظمة العربية للعلوم الإدارية » 1١98/١‏ ) ص 5١-16‏ . 


م 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
الطريقة عددين هما الصفر والواحد فقط . وأساس النظام الثنائى العدد اثنين ؟ فالقيمة 
المرضوعية لهذه الطريقة هى الرقم الاساسى مرفوع إلى الأسس المتتابعة كما فى نظام للترقيم 
فمثلاً يمكن تصور العدد "١‏ فى النظام الثنائى على هيئة المجموع 2١0 - ”١‏ ) + 
ياغ )2 +(رورعر؟ة ») +( دير؟ ) بر رير؟ )... إلخ . ويمكن 
كتابة هذا العدد بطريقة ممائلة للنظام العشرى فى صورة مسلسل المعاملات الموضوعية بجانب 
الأسسن المناظرة . وعند قراءة هذه الكتابة تفك شفرتها هكذا : 


مرة واحد ”' - ١‏ يح 
لامرة١١-‏ 22222 
مرة 15 -. 
مرة واحد 7" - 4 سناد 
مرة واحد 57- . 5 ا 
03 
مرة راحد ؟ - 1١5‏ اتش ماب--- 2 


ويلاحظ أن قيمة العدد واحد فى أى موضع بعد الأول هو ضعف قيمته فى الموضع 
الذى على يمينه . فالعدد واحد قيمته فى الموضع الأول ١‏ وفى الموضع الثانى " وفى الموضع 
الثالث 4 وفى الموضع الرابع 8 وفى الموضع الخامس ١5‏ وهكذا . فمثلاً الرقم ١١١١‏ فى 
النظام الثنائى - ١( +) 400+) 561١0 + ١‏ كام ) - ١١‏ فمثلاً نجد أن الرقم 
١‏ فى النظام الثنائى - 


١ د‎ ١ ها‎ ١ 


صفر 78 - صفر > ” - صفر 
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إدارة الإأعمال المكتبية المعاصرة 


١»ا'-١‏ كالم ح لم 


أى أن الرقم الثنائى ١" - ٠١١١‏ رقم عشرى . 

وهكذا يمكن تمثل أى كمية بواسطة الأرقام الشنائية بزيادة عدد المواضع من اليمين إلى 
اليسار وباستخدام الرقمين ')١(‏ ( صفر ) . 

واأصبحت الطريقة الثنائية أسلوبًا سهلاً فى ميكنة تداول البيانات بسرعة خارقة تفوق 
تصور الإنسان ٠»‏ وبواسطة هذه الطريقة تمكن الإنسان من صنع الحاسبات الإلكترونية التى 
توصف بأنها أكبر وأعظم ما اخترعه الإنسان منل اختراع الكتابة والطباع وهكذا . 

فالترميز أو الترقيم . هو عملية تعريف الوثيقة أو جزء منها وترقيمها أو تعليمها بالرقم 
المختار الذى يحمل دلالة معينة على الموضوع أو الشىء الذى يشير إليه وذلك أثناء عملية 
التصنيف أو الفهرسة 3 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 


إعداد الكشافات 


الغرض الرئيسى من الكشافات هو جعل المعلومات التى تتنضمنها مجموعة الأوراق أو 
الوثائق المحفوظة لدى المنظمة متيسرة ومعروفة للعاملين والمنتفعين بها » تساعدهم فى اختيار 
الاوراق التى تتصل بالموضوعات التى يحتاجون إليها . 

وهناك أنواع عديدة من الكشافات» منها ما يشير إلى اسماء الأشخاص أو المنظمات أو 
الأماكن أو الموضوعات التى تتضمن فى مجموعة الوثائق المحفوظة والمتوفرة فى المحفوظات . 
وإن تنوع طرق حفظ الأوراق ونشتتها فى المنظمة الواحدة يشير إلى ضرورة إعداد كشافات 
رئيسية تبين أين تحفظ الأوراق وكيف تفهرس وتصاف وترمز . فيستخدم الكشاف كسجل 
لكل الأوراق المحفوظة ٠‏ كما أنه يستخدم كأداة رقابية تساعد على عدم تكرار الأوراق . 

وكل أنواع الكشافات سواء كانت كشافات مصنفة طبقًا لخطة التصنيف المستخدمة أو 
كشافات هجائية بالموضوعات أو الالفاظ الرئيسية الدالة ٠»‏ تعتمد فى تحليل محتويات الوثائق 
التى تتضمنها على تطبيق مجموعة من القواعد والاحكام فى الختيار الأوجه المختلفة 
للمرضوع المعين حتى يمكن تضمينه فى الكشاف ''" . 

وتستخدم كثير من نظم الحفظ الفهرس أو الكشاف المصنف وخحاصة فى حالة التعرف 
على أماكن الوثائق وما تتضمنه من موضوعات وذلك فى حالة استخدام خطة تصنيف مقررة 
سلفًا . ويشتمل الكشاف أو الفهرس المصنف على قسمين رئيسيين مدّله فى ذلك مثل خطة 
التصنيف المستخدمة 21 , 

القسم الأول يتمثل فى السجل المصنف الذى ترتب فيه كل مداخل الوثائق أو أجزائها 
فى نظام مصنف كما تتبعه خطة التصنيف وعلى قمة كل بطاقة يظهر الترميز أو الترقيم الدال 
على الموضوع كما تحدده خطة التصنيف ويكون الترتيب طبقًا لتسلسل الترميز المستخدم . 


0)220 . 142 - 25.137 .مراك .مه .ل معطملا ,ممكتلامت 
(1؟) 5]89208:05 طننخاع8 : مملهمآ) 1182 .عمأغوع#زوئة01 اأقضاععغط [هديء عزون 40 .عل1نات 
. 47 - 34 .م (1963 ,5م10 نانتما 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ويساعد هذا القسم من الكشاف المصنف على تتابع الأقسام أو الموضوعات كما توفره طريقة 
الترميز المستخدمة » مما يساعد على تجميع الموضوعات المتقاربة كما فى التصنيف العشرى وما 
يستخدمه من أرقام عشرية . 

أما القسم الشانى من الكشاف المصنف فإنه لايشتمل على مداخل للوثائق ولكنه بمثل 
فقط إحالات من أسماء الموضوعات المرتبة ترتيبًا أبجديًا واحدا إلى أرقام تصنيفها كما توجد 
فى القسم الأول ٠‏ ووظيفته تتلخص فى الإرشاد عن أماكن الموضوعات كما يظهر العلاقات 
المختلفة بين الموضوعات التى لم يظهرها الترتيب المصنف . 

بجانب الكشاف المصنف تستخدم بعض نظم الحفظ الكشاف الموضوعى الذى يشتمل 
على رؤوس موضوعات مرتبة فيما بينها ترتيبًا هجائيًا . ويشتمل هذا الترتيب الهجائى على 
مداخل للملفات أو الوثائق تحت موضوعاتها » ويلتزم فى اختيار وتكوين رؤوس الموضوعات 
أو اأكلمات الرئيسية بقواعد ومعابير موحدة تعد من قبل وذلك لاختيار الموضوعات من 
واقع الوثائق ذاتها . وقد اعتمدت هذه الطريقة التقليدية فى إعداد الكشافات الموضوعية 
المعتمدة على فكرة الترابط بين الموضوعات واستخدام فكرة اللفظ الواحد . 

فالكشافات الحديثة التى ظهرت فى الاعوام الأخيرة تعتمد على استخدام اللفظ أو الدلالة 
اللفظية الواحدة 10067188 10211633 . ويختلف هذا بالطبع عن الكشافات الموضوعية التى 
تعتمد على راس موضوع قد يكون عبارة مركبة من أكثر من لفظ . وهناك اختلاف آخر 
يتمثل فى أن بطاقة رأس الموضوع تمد المستخدم بكل المعلومات المرادة عن الوثيقة فيما يختص 
بكاتبها أو الجهة التى أصدرتها وعنوانها » وتاريخ تحريرها وأى معلومات أتخرى . أما 

قة كشافات اللفظ الواحد ٠‏ فتحتوى على أرقام الملفات أو أرقام الأوراق أو الوثائق ء مما 
يتطلب من الفرد الذهاب إلى الوثيقة أو الملف لعرفة المعلومات منه » أو استشارة كشاف 
آخر يسجل عليه هذه المعلومات بطريقة مختصرة . على أن الطرق والفكرة الاساسية من وراء 


التطور الحديث فى عمل الكشافات المترابطة 1006128 0002010316 7" هى أنه بيئما تبنى ' 


الافكار الرئيسية على كلمات رثئيسية ٠‏ ف عدد هذه الكلمات الرئيسية يجب أن تكون محدودا 


(؟؟) عمتلاط غ011 مغ طعهمعممم برعآل ى :عملردعءله]آ عأمم لم00 .0) عع0دوععلم ,بوعل امطده11 
. ( 1968 .لعتدعوع18 عمعةم205عم 01 0150 , ععده1 علخ : .© ,(1 ورمأومتطاوة1717) 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
ومعبر عن أكبر عدد نمكن من محتويات لملفات أو الوثائق . فبتقليل إحتمالات المعلومات 
التى تبحث عنها الإدارة إلى كلمات أو آلفاظ رئيسية محددة . يمكن استرجاع المعلومات التى 
تحتوى على هذه الكلمات أو الموضوعات من بين مجموعة من الملفات والوثائق المحفوظة . 
وتنشأ لذلك قائمة أبجدية أو هرمية يطلق عليها : المكنز 11658111115 » تحدد الاألفاظ 
المستخدمة وتظهر العلاقات بينها » وتساعد فى توصيل هذه الألفاظ إلى اهتمامات مستخدمى 
الحفظ . وسوف يفصل أسلوب التكشيف الترابطة ونظم الاسترجاع فى نظم الحفظ فى 
الفصل التالى من هذا الكتاب . 


يي سيب + سس و 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


تخزين واسترجاع المعلومات 


عندما تكون كمية المعلومات صغيرة للحفظ اليدوى فإنها فى العادة تحفظ قريبة من 
الشخص أو الأشخاص الذين يستخدمونها . وذلك داخل ملف أو مجموعة من الملفات فى 
أحد الأدراج بحيث تكون قريبة من متناول أيديهم. ولكن إذا كانت المعلومات جزءًا من 
كمية كبيرة من البيانات مثل آلاف التقارير المتعددة الصفحات أو معلومات قانونية مسجلة على 
إستمارات متعلقة بملايين الناس أو آلاف القضايا ٠‏ فإن مشكلة الحفظ والتخزين تعتبر معقدة 
إلى حد كبير . وإن الجهد الكامل فى تنظيم المحفوظات المتضخمة لم يتحقق إلا بعد أن 
أصبح فى الإمكان استخدام أدوات تجهيز البيانات إلكترونيًا والتصوير الميكروفيلمى » التى 
سهلت وأسرعت من عملية تداول البيانات . 

وتوجد أنواع كثيرة من نظم الحفظ تمتد من النظم اليدوية أو التقليدية إلى النظم الميكنية 
أو النصف آلية إلى النظم الإلكترونية . فإذا كان نظام الحفظ يحتوى على ألف ملف أو 
وليقة فيجب استخدام نظام الحفظ التقليدى » أما إذا توافر عدد من الملفات أو الوثائق يتراوح 
من ألف إلى خمسة آلاف ملف أو وثيقة » فيجب التفكير فى استخدام نظم متطورة . أما إذا 
زاد عدد الملفات أو الوثائق فى المنظمة الواحدة عن خمسة آلاف ملف أو وثيقة فيجب تطبيق 
النظم الآلية أو اعتبار إمكانية تطبيقها "2 . ويجب الاعتراف بأنه ليس هناك نظام واحد 
يتفق ويتلائم مع كل الاحتياجات ٠‏ وفى العادة يجب وضع النظام وتكبيفه لملاءمة الاوضاع 
المحددة . وتتنوع النظم طبقًا لنوع العمل والأفراد العاملين وكمية المحفوظات ومحتوياتها 
ونظم التصنيف المستخدمة ومدى إستخدام الآلية » وما إذا كانت الأدوات اليدوية أو الميكنية 
أو الآلية متوفرة للنظام . آم لا . 


فقد تحفظ إحدى الشركات قوائم الأسعار مرتبة تاريخيًا » وقد تحفظها شركة أخرى 
مرتبة بالرقم المسلسل ٠‏ بينما قد تحفظها شركة ثالثة وترتبها وفمًا لأسماء البائعين أو الموردين 
اد وفمًا لاسماء السلع ذاتها . وقد تضبط إححدى الشركات قائمة مخزونها من الاجزاء 


“ ووعمأوم8 ”و1116 علامئز دام كاعو8 عع مع وبرو17 رعااء8 أولاماماعه مولاو مم1‎ )7١( 
.م (1965 غصن[) اللعتمععقموكة‎ 39 . 


ل ذا 


ل 8مع765 الل 510155 )518818612 08ع قمع [لاعغ) 5غ18818/اع 13 لام 7:11 5/21/2020 مه ل0عغ15عم - (غ8500505غ8) م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


+107الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا 312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء ع6 غمم نإذالا .لعبصعوعء وغطوة االهم . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
المصنعة بواسطة ترميز رقمى لكل جزء وتتداول المعلومات خلال الحاسب الإلكترونى ٠‏ بينما 
نجد أن شركة أخحرى تعالج قائمة مخزونها يدويًا ببطاقات أو سجلات أو بطاقات مثقوبة 
الجوانب وهكد 9 , 

وتستخدم الملفات أو صناديق الحفظ أو البطاقات المثقوبة أو الأشرطة الورقية أو الأشرطة 
الممغنطة أو الإسطوانات الممغنطة أو الأفلام والبطاقات المصورة تصويرا فوتوغرافيا مصغرًا أو 
الأقراص الضوئية » كوسائل لتخزين البيانات فى نظم الحفظ . 

وفى نظم الحفظ التقليدية السائدة تحفظ الملفات بطريقة رأسية 16101081 على حافتها فى 
شانونات أو فى صناديق حفظ توضع على الأرشف . بيئما كانت تحفظ الملفات والأوراق فى 
نظم الحفظ الأقدم بطريقة سطحية أو أفقية 15101202681 عن طريق وضع الملفات أو الأوراق 
بعضها فوق بعفى . وكانت هذه الطريقة يقة تحتم تداول كثير من الملفات أو الأوراق قبل 
التوصل إلى الورقة المطلوبة وأخذها من الملف . أما فى الحفظ الرأسى فإن كل ورقة تعامل 
معاملة مستقلة » وعلى ذلك يصبح من السهل الوصول إليها بسرعة أكبر . وقد أدى إنتشار 
استخدام الحفظ الرأسى إلى تطوير شانونات الحفظ بإيجاد إطارات معدنية فى الأدراج تساعد 
فى تثبيت الملفات خلفها » وإلى تطوير صناديق الحفظ الكرتون المفتوحة من أعلى أو من 
الجانب ٠»‏ والتى ترتب على الأرفف التى يمكن تحريكها وإعادة تثبيتها بحيث تتسع أو تضيق 
المسافة بينها لتلائم حجم المواد المحفوظة . 

وحيث أن المعلومات تعتبر أساس كل شىء يفعله الإنسان فإن استرجاعها يعتبر ضرورة 
حتمية لأى جهد إنسانى » والقدرة فى تقرير عدم توافر المعلومات المطلوبة تتساوى فى 
الأهمية مع القدرة فى استرجاعها . والعلاقة بين درجة نجاح الاسترجاع وكل أنشطتنا تعتبر 
علاقة سببية مؤثرة حيث أن كل فرد يقوم باسترجاع المعلومات بصفة مستمرة . 

ويتصل باسترجاع المعلومات عدة مشاكل تتمثل فى عدم إمكانية الحصول على المعلومات . 
المحتاج إليها . أو فى عدم القدرة على التفكير فيما تحتاج إليه بسرعة وبإقتصاد بطريقة 
مباشرة ٠‏ أو عدم الحصول على نتائج ذات معنى مفهوم حتى تكون المعلومات المسترجعة 


دقرم ,19 - 18 .مراك مه ..آ عااعاو8 ,تمقطاوط لهة عمعع] .ععواط 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


مفيدة ومطابقة لحاجة المنتفع منها . وتهتم نظم استرجاع المعلومات أساسًا بالسرعة والبساطة 
والاقتصاد والسهولة فى الاسترجاع . 

وعملية إعداد الكشافات ما هى إلا أسلوب من أساليب المقارنة بين المعلومات والسؤال 
عنها » فهى مفتاح لأى نظام من نظم استرجاع المعلومات . فالكشاف الجيد يقدم لنا نظام 
أسترجاع جيد » بينما يعرقل العمل ويحد من نظام الاسترجاع الكشاف الغير معد إعدادًا 
سليمًا . ومعظم نظم الكشافات الشائعة الاستخدام حاليًا كما هو متبع فى الكشافات المبينة 
على نظام تصنيف ديوى العشرى أو نظام تصنيف مكتبة الكونجرس . تحتوى على عديد من 
الصفات التى تحد وتعرقل من سرعة الاسترجاع . فالاعتماد على التسلسل المنطقى للبيانات 
كما تمثله الأبراب والفصول والاقسام المتفرعة التى تبدأ من العام وتستطرد إلى الخاص 
فالاخص وهكذا يؤثر على الاسترجاع الفورى للمعلومات ٠‏ إذ ان استرجاع المعلومات من 
الكشافات المبنية على نظم التصنيف المنطقية يتطلب معرفة مسبقة عن المعلومات التى يبحث 
عنها . فلكى يبحث أحد الأفراد عن نظام الحوافز المتبع » لابد من معرفة أن الحوافز تندرج 
تحت الاجور التشجيعية » وهذه تندرج تحت الأجور والمرتبات » التى تعشبر قسما من أقسام 
عمل الأفراد ٠‏ الذى يعتبر أحد العناصر الرئيسية للإدارة . وبدون إتباع مشل هذا التدرج 
الهرمى فإن الباحث عن المعلومات يصعب عليه الحصول على كل ما يبحث عنه » كما أنه 
إذا علم الشخص كل هذه المعلومات عن الموضوع الذى يبحث عنه فمن المحتمل ألا يطالب 
بتوفير نظام استرجاع . وتوجد صعوبة أخرى تجابه كثير من كشافات استرجاع المعلومات 
تتمثل فى الحاجة الملحة للحصول على قدر كبير من المعرفة المتعلقة بترابط الموضوعات 
والمعانى المراد استرجاعها . وقد صممت كشافات اللفظ الواحد أو الكشافات المترابطة 
للتغلب على مشاكل الاسترجاع التى تمثئلها نظم التصنيف التقليدية . فاستخدام كشاف اللفظ 
الرئيسى يساعد على الوصول إلى الملف أو الوثيقة المحددة بسرعة » ويشتمل نظام الاسترجاع 
الذى يعتمد على كشاف الالفاظ الرئيسية والمترابطة على أربعة عناصر هى 29 : 


(0؟) الع طرعع قصةك8) "مرعاوز5 لمعم اماع18 وسمأأمموممكمآ اقمووع2 2 ونا وملننع5" .11 لطم[ ,ممعروير 
.6 .م (1970 لأعمقك8 ) 3 .7810 ,59 701 ,سعابععه 
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الفمل الحادى عشر : نظم الحفظ 

١‏ - الوثيقة ذاتها التى تعرف بواسطة عنوانها أو جهة إصنذارها أو استلامها » والتى تحمل 
رقمًا مسلسلاً تعرف به ٠.‏ 

١‏ - كشاف الوثائق الذى تسجل فيه كل الوثائق فى تتابع عددى لكل الأرقام المسلسلة » وقد 
وخاصة عندما يكون العنوان غير كاف للدلالة أو التعبير عنها . 

” - قاموس بالألفاظ الرئيسية 1165810505' 77010 ع1 ترتب فيه كل الكلمات الرئيسية 
المستخدمة فى النظام بطريقة هجائية . وترمز كل كلمة رئيسية برقم فريد تعرف به . 

4 - درج من البطاقات المشقوبة الرئيسية الرئيسية وتشتمل كل بطاقة مثقوبة على معلومات 
معيلة تندرج تحت كل كلمة رئيسية مستخرجة من قاموس الألفاظ الرئيسية » وهذه 
البطاقات المثقوبة مرتبة طبقًا لأرقام الكلمات الرئيسية المستخرجة من قاموس الألفاظ 
الرئيسية وتسجل على هذه البطاقات أرقام الوثائق المسلسلة وتُسحب أرقام الألفاظ 
يوجد على كل البطاقات المثقوبة - يعتبر أكثر الأرقام أو الوثائق تضميئًا للمعلومات 
المرادة . 
وسوف يعالج كل ذلك بالتفصيل فى الفصل التالى الخاص بالتكسشيف المترابط ونظم 

إسترجاع المعلومات . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


الرقابة على تداول الااوراق 


تحفظ الأوراق اعتقادًا بأن المعلومات التى تتضمنها سوف تكون مهمة وضرورية لأعمال 
المنظمات فى المستقبل . والغرض الأساسى لكل عمليات الحفظ هو إمداد العاملين والمتعاملين 
مع المنظمة بالأوواف الظلوة قن اص ؤقات + 

وهناك سببان رئيسيان للتأخير والبطء فى الحصول على على الوثائق من المحفوظات : 
١‏ -احتمال حفظ الاوراق فى غير أماكنها . 
” - احتمال إعارة الاوراق خارج المحفوظات لاستعمال أحد العاملين فى المنظمة . 


اله الإدارة الرشيدة على المحفوظات تنتعدى مرحلة الحفظ والتنظيم الفنى لها 4 وتنادى 
بتطبيق نظام رقابة محكم حتى يمكن حصر كل الوثائق سواء كانت فى المحفوظات أو معارة 
فى الخارج . هذا النظام الرقابى الذى يخطط لكل المنظمات على كافة أحجامها » يعمل على 
بيان الوثائق المعارة تخحارجيًا من المحفوظات ونوعياتها والافراد الذين استعاروها وتاريخ 
رجوعها مرة أخرى إلى الحفظ . 

وتوجد فى أى نظام رقابة ثلاث خطوات رئيسية هى 9© : 
١‏ - إعداد نماذج طلبات الحصول على الوثائق المحفوظة . 
؟ - قيد الوثائق المعارة مخارجيًا على الأفراد الذين استعاروها . 
٠“‏ - متابعة الوثائق المعارة خارجيًا حتى ترجع إلى أماكنها فى الحفظ مرة أخرى . 

ومن الطبيعى أن حجم المنظمة سوف يقرر حجم الأعمال والبيانات الواجب تضميئها 
فى كل خطوة من الخطوات الشلاثة السابقة . ففى المنظمات الكبيرة ينهج نظام الرقابة النهج 
الرسمى » لصعويبة الإتصال المباشر بجمهور المنتفعين بخدمات الحفظ المنتشرين فى جهات 
ومناطق متعدلدة . وتطلب الأوراق بوسائل متعددة منها الإتصال التليفونى والمراسلة الفرد 
والتواجد الشخصى 0 على أنه مهما تنوعت واحتلفت وسيلة الإتصال فى طلب الحصول على 


زفهة 5 .م أك مه .15 .2 تورع]زع11 .أمة ع5 لمصة عئهل1260' مقع لا ,أرعط 011 , مطقكا 
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الفصل الحادى عشر : نظلم اللحفظ 
الوثائق فيوصى دائما بتدوين الطلب على تماذج خاصة تعد خصيصا لذلك . ويتضمن 
النموذج البيانات التالية : 
١‏ - تاريخ إرجاع الوثيقة . 
” - الترميز الذى تحمله الوثيقة أو الملف . 
" - عنوان أو موضوع الملف أو التجميع وعدد الأوراق . 
ع - عنوان أو موضوع الوثيقة ورقمها . 
© - جهة إصدار الوثيقة . 
5 - تاريخ تحرير الوثيقة . 
/: - اسم المستعير وتوقيعه . 
6 - الإدارة التى يتبعها المستعير . 
4 - تاريخ الاستعارة ٠.‏ 
٠‏ - تواريخ طلب إرجاع الوثيقة . 

والاجراء المتبع عادة هو تضمين كل هذه البيانات على نموذج واحد ذى حجم متوسط 
يسهل تداوله . وفى أحيان كثيرة يصمم نموذج طلب البيانات هذا من ثلاث نسخ ذات ألوان 
مختلفة » تساعد الرقابة على الأوراق وتتبع حركة تداولها . فالنموذج الأصلى يرتب فى 
فى فهرس الوثائق المعارة حسبا الترميز أو ا موضوع » أما النسخة الثالشة فترفق بالوثيقة أو 
الملف المعار © , 

وكثير من نظم الحفظ وخاضة النظم التى لاتشكل حركة تداول الأوراق فيها عبء كبيرا 
لا تنشأ كشافات أو فهازس للوثائق المعارة تخارجها ؛ بالمعنى الشائع والمألوف من توافر أدراج 
وبطاقات وخلاقه . مثل هزه النظم تبعل من مجموعة الملفات والوثائق بها وحدة متكاملة 
منظمة ٠‏ تؤدى فى نفس الوقت وظيفة الرقابة على تداول الأوراق ؛ وتضمن إرجاعها مرة 


290 . 35 - 33 .ماك .مه .نآ عااعاوظ ,ممقطمه2 لتقة عمع:] ,ععهقاط 
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إدارة الأعمال المكتيية المعاصرة 


ثانية إلى أماكنها فى الحفظ . فعندما يعار أحد الملفات المحفوظة خارج المحفوظات ٠.‏ يوضع 
مكانه ملف آخر من لون معين وذى نتوء بارز مميز به كل أو معظم البيانات الواجب تضمينها 
فى طلب الإعارة . وفى حالة إعارة ورقة أو وثيقة مفردة وسحبها من أحد الملفات ٠‏ توضع 
مكانها بطاقة ذات نتوء بارز مميز أيضًا » متضمنة بيانات طلب الإعارة . وفى كلتا 
الحالتين » يساعد هذا النتوء البارز المميز فى ملف الإعارة أو بطاقة إعارة الورقة على بيان 
الملفات والاوراق المعارة خارج المحفوظات . ويمكّن موظف الحفظ - المسئول عن حركة تداول 
الأوراق - من المرور الدورى فى أوقات محددة أسبوعيًا أو يوميًا على المحفوظات وفحخص 
التتوءات البارزة ومطالبة المستعرين بإرجاع ما فى حوزتهم من أوراق انقضت المدة المحددة 
المسموح بها للإعارة . وإذا أبديت الرغبة من قبل المستعير بمد فترة الإعارة فيوضع تاريخ 
إرجاع جديد على نتوء الملف أو البطاقة . 

أما عملية الرقابة على الملفات والاوراق المعارة خارجيًا والتى تنقل من يد شخص 
لشخص آخر بدون علم إدارة الحفوظات وقبل إرجاعها إليها » فتعتبر مشكلة صعبة للغاية 
على أن المسئولية الكاملة تقع على عاتق الشخص الذى استعارها أصلا من الحفظ ودون 
طلب الإعارة بنفسه . 

وقد أدت التطورات الحديئة فى إسترجاع المعلومات من المحفوظات والتى تتمثل فى طرق 
الاستنساخ الفوتوغرافى وفى التصوير الميكروفيلمى وفى التشغيل الالكترونى للبيانات » إلى 
جعل الوظيفة الرقابية غير ضرورية . فالوثيقة الأصلية لاتعار خارج المحفوظات وترسل 
صورة منها إلى من يطلبها والذى يمكنه أن يتخلص منها بالطريقة التى يراها » بعد ما تتخدم 
الهدف الذى من أجله طلبت من المحفوظات . كما أن الضرورة الملحة فى التوصيل الفورى 
للمعلومات ؛ أدت إلى استخدام الدوائر التليفزيونية المغلقة فى طلب الأوراق وعرضها على 
الشاشة التليفزيونية مباشرة ؛ وفى نفس الوقت لاتخرج الوثيقة الأصلية من مكانها فى الحفظ 
المركزىق . ش 

أما اذا استمر العمل بالنظم الورقية والوثائق الضخمة فإن نظم الرقابة على تداول وإعارة 
الملفات والمذكرات والأوراق أصبحت تعتمد على تطوير برامج لها أو الاستفادة من البرامج 
الجاهزة لقواعد البيانات فى عمل نظم رقابة على الإعارة . 


امن 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 


الترحيل والتخلص من الاوراق 


إن مشكلة تضخم حجم الأوراق المحفوظة فى المنظمة . تحتم من البداية تقدير قيمة 
وفائدة الوثائق المحفوظة عند تصميم وتطوير نظام الحفظ . فمعظم السجلات والوثائق تكون 
نشيطة فى بدأ حياتها أو استخدامها ثم تصبح اقل نشاطا بمرور الزمن . ويجب أن تحفظ 
الوثائق النشيطة جذا فى المحفوظات التى يسهل الوصول السريع إليها . ولكن عندما يصبح 
الملف مثلاً فى منتصف العمر ويصير أقل نشاطا ينقل إلى مكان آخر ليفسح الطريق أمام 
الملفات والوثائق الأكثر نشاطًا واستخدامًا . وعندما يصبح الملف أو الوثائق غير نشيطة ولكن 
يجب أن تحفظ للرجوع إليها فى المستقبل ٠‏ فيجب أن تنقل إلى أماكن أخرى للحفظ غير 
النشط فى المنظمة والذى يكون ذا تكاليف ضئيلة » أو تصور هذه الوثائق بواسطة الميكروفيلم 
أو الاقراص الضوئية ويتخلص من أصولها . ويمكن تمييز ثلاث خطوات أو مراحل تمر بها 
الأو اق فى نظم الحفظ المختلفة هى : 
١‏ - الحفظ النشيط للاوراق : والمفروض فيه الحصول على الأوراق فى شكلها الأصلى 

تشرعة.:: 
؟ - الحفظ النشيط للأوراق ويحتم نقل الأوراق إلى أماكن حفظ أقل تكلفة » فيما يتعلق 

بالمساحة والاثاث أو تطور بواسطة الميكروفيلم . 
* - التخلص من الأوراق أو استهلاكها » وخاصة عندما لايوجد أى مبرر قانونى أو تاريخى 

أو عملى يحتم الإبقاء على الأوراق . 

وبعد تقرير ما يجب أن يحفظ حفظا نشيطا . وما ينقل إلى الحفظ غير النشيط ٠‏ وما 
الذى سوف يستبعد ويتبخلص منه . فإن الخطوة التالية لذلك تتمثل فى تقرير طريقة الترحيل 
أو النقل والتخزين . وتوجد خطط عديدة لترحيل الأوراق والتخلص منها ٠‏ على أن الخطة 
المختارة يجب أن تعتمد على طبيعة الوثائق ومدى الرجوع إليها أو استخنامها . والمساحة 
المتوفرة للحفظ ٠‏ ونظام الحفظ المستخدم . 


وقد تتمثل طريقة ترحيل الاوراق فى نظم الحفظ عن طريق حفظ أوراق العام الماضى 


ا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
مثلاً فى شانونات حفظ مجاورة لشانونات الحفظ النشيط . وفى نهاية كل عام ترحل 
الاوراق القديمة والمحفوظة فى الشانونات إلى اماكن حفظ أخرى . بعد وضعها فى صناديق 
حفظ أقل تكلفة وترتب هذه الصناديق على أرفف الحفظ . أما الأوراق التى كانت نشيطة » 
فترحل إلى الشانونات المجاورة التى رحلت أوراقها . وبالرغم من أن هذه الطريقة أكثر 
تكلفة من حيث الاستثمار فى الادوات فإنها تعتبر ذات كفاءة عالية . وفى العادة تفحخص 
أوراق الملفات النشيطة فى فترات زمنية محددة قد تكون كل ستة أشهر أو سنة ٠‏ وذلك 
لاستبعاد الأوراق غير النشيطة منها وترحيلها إلى الأماكن المخصصة لل حفظ غير النشيط » 
أو التخلص منها إن لم تكن هناك حاجة ملحة لحفظها . 

على أن هذه الطريقة - التى تتصف باستمرار عملية فحص وترحيل الأوراق غير 
النشيطة - تعتبر وظيفة صعية التنفيذ 5 وتحتاج إلى وقتث وجهد كبسير من قبل العاملين فى 
الحفظ . 

على أن عملية ترحيل الأوراق غير النشيطة - وحفظها فى أماكن حفظ مستقلة - تعتبر 
عملية ضرورية وحماية لنظم الحفظ إذ أن هذا الإجراء له مزايا عديدة منها : 
- تقليل المساحة المحتاج إليها للمحفوظضات غير النشيطة والاستفادة الاقتصادية واللاحسن 
- الاقتصاد فى تكاليف الإمكانيات والتسهيلات فترحيل الأوراق وتخزيينها فى أماكن 

مستقلة بها يساعد فى استخدام أدوات رخيصة . 
- زيادة كفاءة الأداء وسهولة الاسترجاع للمعلومات من المحفوظات غير النشيطة والنشيطة 

على السواء . 

ويذلك نهد أن ترحيل المحفوظات غير النشيطة والتخلص المنظم من الاوراق التى يثبت 
عدم الحاجة للرجوع إليها فى المستقبل » تعتبر من الإجراءات الضرورية لاأى نظام حفظ . 
إلا أنه لا يجب التخلص النهائى من الوثائق الاصلية إلا بعد أخخذ موافقة الجهات المسئولة 
على ذلك . ويعد لذلك طلبات تخلص أو استهلاك خاصة ترسل إلى المسئولين فى المنظمة 
لإقرارها ٠‏ وترسل أيضا إلى دار المحفوظات أو دار الوثائق القومية لإقرار ما جاء بها وذلك 
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الفصل الحادى عشر : نظم المفظ 


طبقًا للإجراءات القانونية والتشريعية التى تستخدم فى هذا الإجراء » وذلك لانواع معينة من 
الأوراق التى قد يكون لها صفة تاريخية تهم التاريخ المحلى أو القومى . 


وحنى الوثائق التى تصور ميكروفيلميا أو على الاقراص الصوتية ويراد التخلص من 
أصولها ؛ لابد من أخخذ موافقة الجهات المسئولة عن ذلك . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


صيانة وترميم المحفوظات 


بمجرد ورود الأوراق وحفظها فى إدارة المحفوظات » تبدأ عمليات الصيانة والترميم 
المستمر لها . فلابد من تدبير مكان مناسب لاختزان المحفوظات وخاصة المحفوظات غير 
النشبطلة » وبنبغى أن يكون المكان آمن ضد الحريق » جيد التهوية » محمى ضد الرطوبة أو 
الجحفاف الشديدين » وضد ضوء الشمس المباشر » والاتربة والحشرات والفطريات الأرضة 
التى تفتك وتؤثر على الأوراق . فالمحفوظات تتعرض إلى كثير من عوامل التلف التى تقضى 
عليها بمرور الزمن إن لم تتوافر لها وسائل الصيانة اللازمة . ومن العوامل التى تساعد على 

تقصف الأوراق وتمزيقها وتأكلها ما يلى : 

: طبيعة العجيئة التى يصنع منها الورق . وهناك نوعان من عجيئة الورق‎ - ١ 

أ - عجينة الخشب الكيمائى » التى يصئع منها الورق العادى والحيد . 
نا<اعجينة القكلت الممناعى » ويصنع منها الأوراق الرخيصة التى لاتستحمل الحياة 
الطويلة . 
فالأوراق المصنوعة من عجينة النشب الصناعية أقل احتمالاً وسرعان ما يتغير 
لونها إذا تعرضت لضوء الشمس أو ضوء النهار الساطع . إن التعرف على نوع العجينة 
المستخدمة فى صنع الورقة يساعد فى تحديد إجراءات صيانتها . 

” - تكدس الأوراق على الأرقف يساعد على تقصفها . لذلك يجب ترك الفراغ الكافى من 
أجل الإضافات التى تستجد والحد بقدر الإمكان من عمليات تحريك الأوراق ونقلها من 
أماكنها . 

"ا - عدم توافر البيئة الملائمة لحفظ الأوراق ٠‏ فالرطوبة والحرارة وأضواء الشمس الساطعة 
والأتربة كلها عوامل تساعد على تلف الأوراق . ويعتبر أففمل طقس لصيانة الأوراق 
الطقس الذى تكون فيه درجة الرطوبة ما بين 5٠‏ 4 و 55 4 . وعند ارتفاع نسبة 
الرطوبة عن هذا الحد فإن الفطريات الدقيقة تنمو على أغلفة الملفات وخصوصً فى المناخ 
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الفصل الحادى عشر : نظم الحفظ 
الحار . وتعتبر درجة الحرارة ٠١‏ فهرنهيت أو ما يقرب منها درجة مناسبة2"4 . كما أن 
التقلبات الشديدة فى درجة الرطوبة ودرجة الحرارة تقلل من تمل الأوراق وقصر 
حياتها . 

4 - الحشرات والآفات الى تلمهم الورق وتتلفه . وأكثر الآفات شيوعًا هى الأارضة 
والصراصير والحشرة الفضية والنمل الأبييض وغيرها . ولذلك يجب الحد من منع 
توالدها عن طريق تعريض الورق للهواء المتجدد فى فترات منتنظمة داخل غرف دافئة أو 
فى الشمس . 

5 - الاهمال البشرى وعدم العناية فى تداول الأوراق . يمكن أن يؤدى إلى تلف ظاهر 
وأضرار بالغة بالأوراق . 


وللتغلب على هذه العوامل وغميرها التى تساعد فى تلف الأوراق ظهر ممجال الترميم 
الذى يعتبر فنا قائمًا بذاته » وقد ساهم فيه العلم الحديث بقسط وافر من التدعيم حتى أصبح 
ترموم الأوراق بمثابة إنتاج جديد لها . بحيث يتغذر اكتشاف أثر لحام الورق الممزق بعد 
عملية الترميم . وقد بلغت دقة الترميم حذا كبيرا حتى أمكن إزالة آثار العرق أو البقع 
الدهنية والأحبار والأوساخ التى تتأئر يها الاوراق خلال تداولها بين أيدى المستعملين . 


وحتى يمكن حفظ الاوراق وصيانتها باستمرار يجب إجراء فحص دورى منتظم على 
الملفات والسجلات والوثائق . فالأوراق التى تحتاج إلى معالجة تسحب من أماكنها فى الحفظ 
وترسل إلى معامل الترميم أو حجرات التعفير والرش . وتستخدم مستحضرات كيمائية 
لمكافحة التعفن أو إزالة الحشرات 7" . وفى أحيان كثيرة تطلى أماكن الحفظ وأثائه 
وأجهزته بأنواع معينة من الطلاء تحد من توالد الآفات7"" . 


(4؟) معوعصوتا ”وعمللانمظ بوممعطاا نالو عتمتا عط ما رماعو هاكة غع201زا0" .لا رعطورناط 
.م (1963 بعع<(آ - بل0ل) 17 .املا ,وعمةعطآ عه؟ مأعلاسظ 

(9؟) معوعدنا .”5عأةءط 1[ .5.5.1.ل]ا دأ ممه جرعوععط علموم8" . /ا.0 ,قمتاناده كا لمة .شيا ,ولامعلوزاء8 
. 202 - 198 .م (1961 أذناعنية - 'إآنز) 15 املا ,وعقعةتطنآ مغ متأعلاس8 

(-) ,كلهعم” لإمقعطانآ ”قعل صلم لدعامم1 مذ وأومع 854 تمقوطئ[ أه سملاج عوعرط" ,[ 17لا بعالوساط 
. 321 - 291 .م (1959 ععطمع0) 8 .آولا 
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الفصل الثانى عشر 


التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاستر جاع 
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المحتويات 


مقدمة , 
تكطييه عابط 
إعداد الوتيقة للحفظ . 
استرجاع الوثيقة من دواليب الحفظ . 
قائمة الكلمات أو الالفاظ الرئيسية ( المكنر ) . 
اختيار بطاقات الكلمات الرئيسية واستخدامها . 
تحويل الملفات القديمة إلى الطريقة الجديدة . 
استهلاك وترحيل الملفات القديمة . 


خصائص ومكونات نظم الاسترجاع : 
خصائص نظم الاسترجاع . 


1 


مكونات نظم الاسترجاع . 
مخططات الحفظ والاسترجاع . 
أولا - مخطط الحفظ والاسترجاع للنظام الورقى . 
ثانيًا - محطط الحفظ والاسترجاع لنظام ميكروفيلمى . 
ثالنًا - مخطط الحفظ والاسترجاع باستخدام الاقراص الضوئية . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


المثندمه 


من المألوف أن أى نظم للحفظ لابد وأن تصاحبها نظم لاسترجاع المعلومات الممخزنة 
فى الأوعية المختلفة . حت ته يبهل إلى جد كتير اع ا ققية حفيقة لعفت يوم 
وسجلت وخزنت وضمت إلى رصيد المعرفة وحفظت فى مكان ما . إن لم يوجد دليل أو 
كشاف أو سجل يعرفها ويشير إليها ويحدد مكان تواجدها حيث يصعب استرجاعها 
وتوصيلها إلى الشخص المحتاج إليها فى الوقت المناسب والمكان الملائم”" . 

وإسترجاع المعلومات يعنى الحصول على المعلومات المخزنة فى أوعية المعلومات المجمعة 
فى وحدة المحفوظات أو الحفظ فى أى منظمة . أى أن استرجاع المعلومات هى العملية التى 
يجب أن يؤديها السائل أو الباحث أو المستخدم للمعلومات عن طريق تصفح عدد كبير من 
الوثائق والملفات والمذكرات والتقارير والسجلات ... إلخ حتى يصل إلى المعلومات التى 
تهمه وتجيب على استفساراته . والطرق التقليدية للبحث فى الوثائق وعنها صعبة وتستغرق 
وقنًا طويلاً ٠‏ وبذلك أستنبطت أساليب للاسترجاع تسهل تداول المعلومات وتوفيرها لمن 
يسأل عنها . وقد تككون أساليب الاسترجاع ذات طابع تقليدى معتمدة على الكشافات أو 
الادلة التقليدية أو تكون معتمدة على الميكنة أو آلية معتمد على الحاسبات الآلية والإتصالات 
عن بعد باستخدام شبكات نقل المعلومات . على أن مشكلة الاسترجاع لاتتعلق بالاساليب 
والتكنولوجيا فحسب ولكنها تنصل بالوظيفة الفعلية المتمثلة ففى مضاهاة ما هو معروف بما 
يحتاج إلبه . 

وقد يتضح من الوهلة الأولى أن استرجاع المعلومات يعتبر عملية سهلة إلى حد ما » 
ولكن الواقع يشير إلى أن هذه المشكلة مازالت تأخذ وقنًا وجهدا من أفراد عديدين » كما 
أنها أدت إلى ظهور كثير من الآراء المتعارضة أكثر من الحلول الجذرية لها . وبذلك 
لاترال مشكلة استرجاع المعلومات قائمة تواجه عمليات التحكم فى حجم المعارف لدى المنظمة المعنية . 


)١(‏ محمد محمد الهادى » نظم المعلومات فى المنظمات المعاصرة ( القاهرة : دار الشروق ؛ ١984‏ ) ص ص 
ا ولا , 


سردن 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاستر جاع 
وعملية الاسترجاع ترتبط بتعريف ووصف المعلومات وتحديد أماكن توفرها ومعرفة 
كيفية السؤال عنها وكل ذلك يمثل مشاكل صعبة يجب إيجاد حلول لها : والاساليب 
الميكنية أو الآلية المستخدمة تساعد فقط فى معالجحة البيانات والإشارة إلى ماهو متوفر منها إلا 
أنها لاتكون بديلاً عن عملية الاسترجاع ذاتها . 
وبذلك فإن أى منظمة تخطط لنظم الحفظ بها يجب أن تحاول التغلب على مشاكل 
استرجاع المعلومات التى تتمثل فيما يلى : 
١‏ - التعرف على تواجد المعرفة المجلة ذاتها . 
؟- التعرف على أماكن مايحتاج إليه من معلومات مسجلة بمجرد التعرف على تواجدها . 
ومن المألوف أن أساليب الإحالة من كشافات وفهارس وادلة وقواعد بيانات ... إلخ , 
تسهل عملية التعرف على مصادر المعلومات من ملفات ومذكرات وتقارير ... إلخ . 
من هذا المدطلق فإننا فى هذا الفصل ستركز الإهتمام على أحد أساليب الاسترجاع 
المطورة للنظم التقليدية والميكنية والتى بدأت مبادئها تستخدم فى النظم الآلية المعتمدة على 
الحاسبات الآلية وهو نظام التكشيف المترابط . كما سنتعرض إلى بدائل نظم الاسترجاع 
المستخدمة طيقًا لمدى تطبيق تكنولوجيا المعلومات الحديثة . 
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إدارة !الأعمال المكتبية المعاصرة 


التكشيف المترابط 


التكشيف المترابط هو طريقة جديدة لاختزان واسترجاع الوثائق والأوراق الإدارية بمساعدة 
ألفاظ أو كلمات رئيسية للكشاف . وقد طورت هذه الطريقة للاستخدام فى مراكز اختزان 
واستر جاع البيانات الكبيرة ؛ حيث أثبتت الطرق التقليدية المتبعة فى حفظ البيانات برؤوس 
الموضوعات أو نظم التصنيف 3 عدم قدرتها فى التعامل مع الأحجام أو الأعداد الكبيرة من 
الوثائق ٠‏ مع الزيادة المضطردة فى عدد الأسئلة التى نحتاج إلى إجابات سريعة . وبذلك 
ظهرت الحاجة إلى استنباط طريقة اختزان واسترجاع جديدة تتسم بالمرونة والسرعة والدقة . 
ومن هذا المنطلق طورت طريقة التكشيف المنرابط لمجابهة احتياجات معالجة وتداول البيانات 
التقليدية القليلة العدد . 
والتكشيف المترابط يشتمل على ثلاثة عناصر أو أجزاء رئيسية تتمثل فيما يلى ا 
اب الوثائق والمستندات والتقارير والمراسلات والمطبوعات والدوريات ... إلخ 2 التى تحختزن 
أو تحفظ معنا بالتسلسل التى وردت به إلى وحدة الحفظ . 
؟ - قائمة بالكلمات اللبرئيسية أو الموضوعات الدالة التى تستخدم كقاموس لغوى : وتسمح 
بالأستطراد من كلمات الاسترجاع الشخصية إلى الكلمات الرئيسية الرسمية المسجلة فى 
القائمة المصطلح عليها . 
”- ملف بطاقات الكلمات الرئيسية الذى يشتمل على بطاقة لكل كلمة رئيية واحدة . 
وتسجل أرقام الوثنائق على هذا البطاقات الموضوعية : وتتفاعل العناصر الغلاثة لهذه 
الطريقة كما يلى : 
أ - عند اخحتزان أو حفظ الوثائق : 
)١(‏ ترميز الوثيقة الجديدة بالرقم المسلسل التالى لرقم الوثيقة النى وردت من قبل 
بباشرة . 
(؟) اختيار بطاقات الكلمات الرئيسية التى تفسر وتعرف الوثيقة بشكل محدد 
وواضح . 
74 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف المحرابط ونظم الحفظ والاسترجاع 

(9) تسجيل رقم الوثيقة على كل بطاقات الكلمات الرئيسية المختارة . 
(4) حفظ الوثيقة طبقًا لتسلسلها الرقمى فى أماكن الحفظ المخصصة لذلك . 
ب - استرجاع الوثائق : 
)١(‏ تقرير الكلمات الرئيسية التى تصف الوثيقة المحتاج إليها . 
(؟) إخراج بطاقات الكلمات الرئيسية التى تصل بالوثيقة التى تجيب على الاستفسار 

المعين . 

(*) البحث عن نفس الرقم الذى يظهر على كل البطاقات . 

(4:) إخراج الوثيقة من مكان حفظها طبقًا للرقم المسلسل المشترك الذى ظهر على كل 

بطاقات الكلمات الرئيسية . 

وحيث أن مستتخدم هذه الطريقة يحصل على الوثائق عن طريق مضاهاة وتطابق 
الكلمات الرئيسية فى الكشاف لذلك فإن هذا النظام يطلق عليه التكشيف المترابط أو ترابط 
المفاهيم معا. 


لماذا لايستطيح الأفراد الحصول على الوثائق المناسبة بسرعة ؟ 

يشكو الكثير من المشرفين والإداريين من نظم الحفظ والتوئيق المتوفرة فى منظماتهم 
وخاصة عندما لايستطيعو! الحصول على الوثائق التى يحتاجون إليها بسرعة . وغالبًا ما 
يرجعوا السبب فى ذلك إلى عدم قدرة الحفظ أو التوثيق وأحيانًا يلقرن اللوم على عدم ملائمة 
وتخلف نظام التخزين والاسترجاع فى الاستجابة الفورية لاحتياجاتهم . على أنهم نادرا ما 
يعتر فون بمشاركتهم ومساهمتهم فى التوصل لهذه المشكلة . 
استر جاع الوثائق وما تحويه من معلومات بسرعة . ومعظم هذه الأسباب قد تر جع إلى واحد 
أو أكثر من العوامل التالية » والتى سبق الإشارة إليها فى مقدمة هذا الكتاب : 


- كل شئ يحفظ . وبالطبع نجد أن النتيجة المتوقعة من إتباع هذه السياسة » تتمثل فى 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


تضخم نظام الحفظ وإحتوائه على كثير من الوثائق غير الضرورية » والتى لن يحتاج 

إليها . 

- حفظ الوئيقة الواحدة تحت موضوع واحد محدد من قبل كما فى نظم التصنيف » والمشكلة 

فى ذلك أن كل وثيقة تحفظ تتعلق بأكثر من موضوع . 

- من النادر ما يقرأ اللسكرتير أو موظف الحفظ أو الموثق الوثائق التى يقوم بحفظها », 

ولذلك فإنه يضطرب ويفشل عندما يطلب منه استرجاع وثيقمق محددة . 

كيف تساعد الطريقة الجديدة فى التغلب على الصعاب السابقة ؟ 

. تساعد طريقة التكشيف المترابط فى التخلص من الأوراق غير الفمرورية قبل حفظها‎ - ١ 
. كما أن إعذاد الوثيقة المختارة للحفظ يتم بسرعة كبيرة لاتتعدى دقائق معدودة‎ 

-١‏ تسمح الطريقة الجديدة فى إمكانية استرجاع الوثيقة المحتاج إليها من أبعاد ووجهات نظر 
وأوصاف متعددة . فهى تنشأ وتحتفظ بالكلمات الرئيسية التى تقود إلى الاسترجاع 
الملائم للوثيقة المحتاج إليها . 

*"- تحبر هذه الطريقة موظف الحفظ أو التوثيق على قراءة أو تصفح الوثيقة والتعرف على 
محتوياتها قبل إعدادها للحفظ أو التخرين . 


0 
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الفصل الثانى عشر : التكئيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 


شكل (15) الأجراء الرئيسية لنظام التكشيف المترابط 


لفق 


زفق 


الميزانية 

ميزائية البرامج والاها 
ميزانية التخطبط 
نظر مبزانية 


البرامج والآداء 


قائمة هصائية بالكلمات الرئيسية للتكثشيف 


والاسترجاع 


بطاقة تشتمل على أماكن ثابتة 
لتنقيب أرقام الوثائق عليها 


ف 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


إعداد الوشقة للحفظ : 


عند إعداد الوثيقة للحفظ فى التكشيف المترابط يجب إتباع الخطوات الثلاثة التالية : 


1ك 


؟-- الخطوة الثانية : 

يقرر ويسجل رقم الحفظ الملل على 
الوثيقة ٠‏ وهذا الرقم يعتبر الرقم المسلسل 
التالى للوثيقة السابقة . فعلى سبيل المثال 
إذا كان نظام الحفظ يشتمل على (80) 
وثيقة أو ملف فإن الرقم التالى لذلك 
يكون رقم (81) . 


فرضن 


: الخطوة الأولى‎ -١ 

يسن اذا وير كان ندا اوتية 
أو التخلص منها . فكثير من مذكرات 
وخطابات الشكر والمستندات الروتينية 
لايحتاج إلى حفظها لمدد طويلة لذلك يمكن 
تجميعها فى ملف مؤقت يستخنى عنه بعد عدة 
أسابيع ؛ وعند تقرير أهمية الوثيقة للدفظ 
يجب أيضًا تقرير مدة حفظها حتى لاتتراكم 
الوثائق فى المنظمة بدون داع . 


ام 


“- الخطوة الثالثة : 

يختار من قائمة الكلمات الرئيسية 
الكلمات التى تصف محتويات الوثيقة 
بطريقة وافية . وتستخرج بطافات 
الكلمات الرئيسية من سجل بطاقات 
الكلمات الرئيسية . 
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لفصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 


استراجاع الوثيقة من دواليب الحفظ : 


لاسترجاع الوثيقة يدويّا من دواليب الحفظ تتبع الخطوات التالية : 


: الخطوة الأولى‎ -١ 

يبدأ بتحليل كلمات السؤال ثم يقرر أى كلمات 
رئيسية رسمية استخدمت من قبل فى التكشيف 
المترابط ٠‏ ويستعان فى ذلك باستخدام قائمة الكلمات 
الرئيية فى تقرير الكلمات المستخدمة . وبالطبع فإن 
كثرة التمرن على استخدام النظام سوف يساعد فى 
تذكر الكلمات الرئيية بسرعة ويقلل من الرجوع إلى 
قائمة الكلمات الرئيِية أو المكئز فيما بعد . 


”- الخطوة الثانية : 

بعد تقرير الكلمات الرئيسية » تستخرج 
البطاقات الممثلة لها من الدرج المخصص لذلك . 
ثم تقارن أرقام الوثائق المسجلة على البطاقات 
حتى تستخرج الأرقام المشتركة والمطابقة على كل 
البطاقات » وعندما يتواجد أكثر من رقم مطابق 
ومشترك على البطاقات المستخرجة فإنها تبين 
الوئائق التى يحتاج إليها . وعندما تطلب وثيقة 
حديثة فإن الرقم الأكبر المطابق هو الذى يمثلها . 


©- إللنطرة اأغالثة ٠‏ 

الحفظ الذى تحفظ به طبقًا للرقم المسجلة 

به والذى استخرج من بطاقة الكلمة (رح 
الرئيسية كما سبق شرحة فى الخطوة 


رض 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


4 - الخطوة الرابعة : 

يسجل على كل بطاقة من 
بطاقات الكلمات الرئيسية 
المستخرجة رقم الوثيقة المحللة 
وذلك فى المكان المناسب 


الاتانه * بعد ذلك شرج 


هجائيًا كما أن الوثيقة قة ذاتها تحفظ 


فى رايت انظ لك للجلا 0 


ا 7 
إصاسمة ا إصاسمة ا 
لل 


1 


كرض 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 

قائمة الكلمات ١و‏ الاكفاظ الرئسية ( المكنز ): 
تشبه قائمة الكلمات الرئيسية القاموس اللغوى الذى يستخدم فى الترجمة . فهذه القائمة 
. تسمح بترجمة الكلمات العادية الشائعة التى تستخدم فى الأسئلة العادية » إلى الكلمات 
الرئيسية الرسمية التى اصطلح عليها فى تخزين واسترجاع الوثائق . فالكلمات العامة أو 

المرادفة أو المتسارضة تحيل إلى الكلمات الرئيسية المستخدمة. 
فكلمة ١‏ الحالة المالية » قد لاتستخدم فى قائمة الكلمات الرئيسية ويستخدم بدلا منها 
كلمة ١‏ الميزانية » . كما أن كلمة « الموازنة » الغير شائعة الاستخدام فى مصر مثلاً تحيل إلى 
كلمة « ميزانية » الشائعة بالرغم من التشكك فى الأصل السليم لها . وقائمة الكلمات 
الرئيسية التى يصطلح عليها فى التكشيف المترابط يجب أن تعكس الاستخدام الفعلى للألفاظ 
المستخدمة والشائعة فى المنظمة . كما يجب أن تشتمل هذه القائمة بجانب الموضوعات التى 
تمثل أنشطة ووظائف ومهام المنظمة على أسماء الشركات والمنظمات والعملاء الخارجين الذين 
تتعامل معهم المنظمة على الدوام . وقد تسجل القائمة الرسمية للكلمات الرئيسية على 
بطاقات عادية أو بطاقات الكاردكس ؛ أو على شكل لورليف 1,0056168 أو خلافه . 


كيف تنشأ قائمة الكلمات الرئيسية ؟ 

إن الكلمات التى تتضمنها القائمة - التى تستتخدم فى نظام الاخمتزان والاسترجاع - 
يجب أن تختار أساسًا من وثائق ومستئدات وملفات العمل بالمنظمة 0 أى أن الكلمات 
الرئيسية يجب أن تكون معروفة ومستخدمة فى المنظمة . 


وفيما يلى الخنطوات الثلاث التى تتبع عند إنشاء قائمة الكلمات الرئيسية : 


الخطوة الأولى: 

مك المدأ فى إنشاء قائمة الكلمات الرئيسية باختيار خمسين وثيقة من الوثائق المستخدمة 
فى المنظمة . وتفحص هذه الوثائق وتحلل من حيسث عنوانها ومحتوياتها لاختيار الموضوعات 
الرئيسية الستى ترد فيها .» وتبين هذه الموضوعات بعلامات معينة وقد يكون للوئيقة الواحدة 
عدد من الموضوعات أو الكلمات الرئيسية يتراوح بين 4 ٠‏ ا كلمات رئيسية . 


وس 


م 
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إدرة الاعمال المكتبية المعاصرة 


'خطوة الثانية : 

ترات الكلمات الرئيسية المتخلصة من محتويات الوئائق المختارة هجائيًا ويستبعد منها 
أكلمات المكررة . كما.يتعرف على الكلمات المتشابهة فى المعنى وتعنى نفس المفهوم ويختار 
من بينها الكلمة الأكثر استخدامًا » كما تعمل إحالات من الكلمات الأخرى غير المستخدمة 
إلى الكلمة الرئيسية الرسمية المستخدمة . ولذلك يجب تهنب استخدام الكلمات الاقل 


استخنامًا وشيوعا . 


الخطوة الثالثة : 

تشتمل قائمة الكلمات الرئيسية على كل من الكلمات الرسمية والكلمات الاخرى التى 
نيل إليها ٠.‏ وتظهر أو تطبع الكلمات الرسمية بطريقة واضحة وقد تسجل هذه الكلمات على 
بطاقات عادية وترتب فى درج فهارس عادى ؛ أو تسجل على بطاقات كاردكس أو فهرس 
دائرى 8 وكل ذلك سوف يسهم فى مرونة القائمة فيما يتصل بإضافة أو استبعاد كلمات 
منها . 
كيفبة تحديث قائمة الألفاظ ؟ 

كلما أصبحت الملفات أقدم قد تصبح بعض الكلمات الرسمية غير مفيدة إلى حد ما ؛ 
لذلك يجب إضافة كلمات أخرى جديدة .» ويحدث هذا أيضًا عند تغيير الموضوعات 
والإهتمامات . فإن لم نراعى هذه التغييرات فإن النظام مهما كان جيدًا عند البدء فى إنشائه 

ومن الطرق المستخامة لمجابهة التغييرات عمل قائمة بالكلمات الرئيسية تسجل عليها 
الكلمات الجديدة المتعرف عليها . وتراجع هذه القائمة بصفة مستمرة . وتشبه قائمة الكلمات 
قواميس المصطلحات التى تستخدم فى الملفات وتساعد فى الترجمة . 


لذلك يجب أن تكون قائمة الكلمات أو المكنز مرن على الدوام لكى يعكس التغييرات 


وردنا 
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ل 8مع765 الل 510155 )518818612 08ع قمع [لاعغ) 5غ18818/اع 13 لام 7:11 5/21/2020 مه ل0عغ15عم - (غ8500505غ8) م16غعع011) عاممقء 


الفصل الثانى عثر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 

اختار بطاقات الكلمات الرئيسية واستخدامها: 

هناك ثلاثة أشكال رئيسية من البطاقات الميكنية التى تستخدم لاستيعاب الألفاظ الرئيسية 
الرسمية وأرقام الوثائق المسلسلة فى نظام الحفظ . وبطاقات الكلمات الرئيسية هذه هى 
الأدوات الرئيسية التى تقرر أرقام الوثائق المحفوظة . وبمقارنة وربط أرقام الوثائق المسجلة على 
بطاقات الكلمات الرئيسية » يمكن استرجاع الوثيقة التى تشتمل على كل عناصر ومكونات 
الملوضوعات التى يبحث عنها . 

وفيما يلى الأشكال الثلاثة لبطاقات الكلمات الرئيسية ذات الطابع الميكنى : 
-١‏ البطاقات العادية مقاس 0 6ط 8 بوصة: 
حد ما . ويوصى باستخدام هذه النوعية من البطاقات فى المراحل الأولى للتكشيف المترابط 
حيث أن الاستخدام الميكنى والآلى يصبح سهلاً فيما بعد 5 

وتشت_مل البطاقة على عشرة أعمدة من صفر إلى تسعة وتترك قمتها لتسجيل اسم 
الموضوع أو الكلمة الرئيسية ٠‏ وبذلك يصبح تصفح ومقارنة البطاقات معًا سهلاً ويمكن إنجازه 
بالعين المجردة . ورقم الأحاد للرقم المسلسل المسجل على الوثيقة هو الذى يقرر العمود الذى 
يسجل فيه هذا الرقم المسلسل . 


اح ا و 0 


م 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة ١‏ 


شكل (15) بطاقات الكلمات الرئيسية العادية 


0 


] ا 
0 


؟- بطاقات أ . ب . م . المثقوبة: 

البطاقات المثقبة التى تصنعها شركة 1.8.484 أو غيرها من شركات الحاسبات الآلية 
مقننة معياريًا من حيث الحجم وتصميم البطاقة بأعمدة وصفوف . وتشتمل البطاقة الواحدة 
على 1/٠١‏ ثقب يمكن تثقيبها بواسطة سن مدبب ». والتعرف على أرقام الوثائق بالعين 
المجدردة أو :لال شعاع ضوء ما أو بواسطة أداة تجهيز بيانات إلكترونية . وتعتبر هذه 
البطاقة شائعة ومناسبة لاوساط الطلاب والكتاب وموظفى الحفظ فى ترتيب مراجعهم أو 
كثافاتهم. 


يي 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاستر جاع 


شكل (55) بطاقات الكلمات الرئيسية المثقبة 


'- بطاقة بيكابو أو ترماتركس: 

تشبه بطاقات بيكابو ووطهعاءء 8 أو بطاقات جونكر ترماتركس 1612208156" 302161 
أو بطاقات النافذة 4682614056 بطاقات أ.ب.م. أى أنها تقرا عن طريق تمرير شعاع ضوئى 
خلال ثقوبها . ولكن هذه البطاقات تختلف عن البطاقات أ.ب.م. بواسطة حجمها ومادتها 
وطريقة عمل ثقوب لها ٠‏ فالبطاقة ٠١‏ ا ٠١‏ بوصة يمكن أن تتسع لحوالى ٠١,٠٠‏ ثقب 
أو أكثر . 

وعند تسجيل أو تثبيت رقم وثيقة معين على هذه البطاقة » توضع فى جهار معين 
للتثقبب فى المكان المناسب للرقم . وعند استرجاع الوثائق المطلوبة توضع البطاقات المتصلة 
بالكلمات الرئيسية فى جهار خاص يقدم شعاع ضوثى أو على سطح مضئ ٠»‏ يظهر الثقب 
المحدد وبالتالى الرقم الذى يمثل رقم الوثيقة التى يحتاج إليها . 

وتعتمد آللات هذا النظام غير مكلفة ورخيصة جد وخاصة عند مقارنتها بنظام الاستخدام 
الإكترونى الذى يستخدم بطاقات أ.ب.م. أو وسائل الإدخال الإلكترونية الأخرى . 


رذن 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل و2 بطاقات بيكابو وآللات الشقيب والإضاءة 


62 


4- استخدام برامج الحاسب الآلى : 

تستخدم برامج تنسيق الكلمات 2800655128 7010 فى حفظ واسترجاع النصوص كما 
تستخدم برامج القوائم الإلكترونية 526©]5 1816050210 وقواعد البيانات 88565 10868 فى 
.عمل نل ح.يشة الاسترجاع المعلومات . وسوف نتعرض لهذه البرامج المتقدمة فى الفصل 


الأخير من هذا الكتاب . 


ا 
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دهع بل النصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاستر جاع 
تحويل الملفات القديمة إلى الطريفة الجديدة : 
إن الانتقال من طريقة حفظ لاأخرى لايعتبر مهمة سهلة . والمشكلة تتلخص فيف حب 
عمله مع الملفات القديمة 5 وإعادة تنظيم الملفات القديمة يعسير مهمه صعية وغير مر ضيه ف 
العادة » لأنه يوجد عدد كبير من الوثائق القديمة التى لن تستطيع أن تجد الوقت الملانه 
لإعادة تنظيمها طبقًا للأسلوب الجديد فى التكشيف المترابط . وحيث أن عدم توفر الوقت فى 
إعادة تنظيم الوثائق ؛ يعتبر السبب الرئيسى فى الاستمرار فى إتباع الاسلوب القديم وما 
يسببد من المعاناة فى البحث عن المعلومات المحتاج إليها . كما أنه ليس من المفروض تحويل 
كل الملفات إلى الأسلوب الحديد . فقد تشتمل الملفات القديمة على حوالى 1/٠١‏ من المواد 
المفيدة التى يجب حنظها » والباقى قد يكون محفوظات قديمة أى أنها يجب أن توضع فى 
تخزين دائم فى مكان مركزى . أو أنها عديمة الفائدة ويجب التخلص منها . ولذلك تصم 
الطريقة الجديدة - فى التكشيف المترابط - ممكنة الاستخدام للملفات والوثائق الجحديدة 
والنشطة. 
ولتحويل الملفات القديمة يجب القيام بالخطوات التالية : 
-١‏ حفظ الملفات القديمة كما كالت . 
1- عند سحب الوثائق المطلوبة يجب عدم إعادتها إلى الملفات القديمة » فبدلاً من ذلك 
يجب معاملتها كما لو كانت وثائق جديدة . 
*7- بعد سلة أو ستتين فإن الملفات الجديدة سوف تصبح قديمة أو غير مستخدمة . 
غ+- فحص الملفات الغير فخ يك مة واختيار الملفات أو الوثائق الأرشيفية وا لتخلص من 
البافى ٠‏ وتحويل الوثائق الأرشيفية إلى الأرشيف المركزى للمنظمة . 


متناهية . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


استهلاك او ترحيل الملفات القديمة: 


معظم المواد النشيطة فى الملفات يكون عمرها فى العادة أقل من ستة أشهر ؛ ويصبح 
من المنطقى استهلاك المواد أولا بأول كلما كان ذلك ممكنًا . 

وحتى يمكن استهلاك أو ترحيل الملفات والوثائق التى تستخدم الاسلوب الجديد فى 
الحفظ يجب مراعاة الخطوات التالية من البداية : 
-١‏ عندما تحفظ الوثيقة يجب تقرير عمرها الافتراضى . شكل (48) بطاقات استهلاك أو 

هءلى - يل ااال قد يتقرر حفظ الوثيقة فى الملف لمدة ترحيل الملفات والوثائق القديمة 


ات ا ا ا 0 

حفظها لمدة عامين ثم تحول إلى التخزين الارشيفى فى ١| ١]١|‏ |56] 12 2]|ت| 7 |كه|ة 

3 يا 
؟- إعداد أو إنشاء بطاقات كلمات رفابية خاصة يبين على 


0 قمتها مدة الحفظ للوثائق ملفات لمدة | ملفات لمدة عامين 0 | 
حصمحا 
”"- تسجيل أرقام الوثائق على البطاقات الملائمة النصلة 11 1 5 |/1| 4م |14 
0 0|1| | 
بقرار مدة الحفظ . لقا هذ 
اننا 


4- عند المراجعة للعام الذى سبق آخخر بطاقة » فكل الارقام 
التى تظهر على البطاقتين تبين الوثائق التمى يجب 
التخلص منها مثلا الوثيقة التى إتخذت رقم (55) . 

6- عند المراجعة مرة كل سنة للعام الذى سبى آخر بطاقة 

قد ا : لالع سي 0 
بطاقة الأرشيف ء. فإن الرقم الذى بة كلا 
6 رك 000 
البطاقتين يمثل الوثائن التى يجب أن تحول إلى 


]2 200 ا 
إن الفن وك 0:1 ادن 3 ا هه 
الأرشيف كالوثيقة أو الملف رقم (78) . لاله 
5- عند المراجعة مرة كل عام » فإن بطاقات العامين 


العام الذ 5 31 تعلاقة 7 50005 انفده .2.00 ا 
والعام الذى سبق آخر بطاقة يرحل » وتستهلك 
ا 00 : للخ 


لفل فق ادن اذى مكنا لتزلنا 
, مإاسامم | عم م جه 6+ 
مثال الوثيقة رقم (87) . 


الحفظ 0 (الأرشيف) 
كن نك كن 


0 7 | ا 
23> 5 
ا ين 


بخان 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 


خصائص ومكونات نظم الاسترجاع 


تؤدى نظم الاسترجاع خدمة فعالة تلبى احتياجات المستفيدين ٠»‏ ويتحقق ذلك بواسطة 

الطريقة التى تصمم على أساسها نوعية البحث عن المعلومات والتى تتمثل فى التالى9©: 

- شمولية البحث عن طريق استرجاع كل المعلومات المتوفرة فى قاعدة البيانات عن وظيفة أو 
موضوع معين . 

- البحث للوإجابة الماشرة عن سؤال معين عن طريق التحديد الدقيق للسؤال والطرق 
الماعتلفة التى تجيب؛ عليه . 

- البحث المتصل بالنوعية الجارية 25©72©55/لالك ]01015611) . أو البث الإنتقائى للمعلومات 
0 01 2002م 1طززووعء12 0976)ع5616 بتعريف مجالات إهتمام المدير أو الموظف 
وتوفير احتياجاته من المعلومات بصفة دورية . 

خصائص نظم الاسترجاع 

هناك مجموعة من الخصائص المختلفة الى يجب أن تتسم بها نظم الاسترجاع والتى 

يمكن إجمالها فيما يلى : 

.. تكامل المعلومات بأشكالها ونوعياتها المتعددة‎ - ١ 

؟- توفير المعلومات لمستخدمين متعددين فى نفس الوقت . 

*- السرعة فى استرجاع المعلومات المطلوبة من نظام الحفظ المستخدم . 

4- سهولة الاستخدام . 

ه- أمن وسلامة المعلومات . 

1- الثقة فى النظام ودقة البحث وشمولية الاسترجاع والإفادة من المعلرمات المسترجعة . 

- اقتصادية النظام فيما يتصل بتكاليف التكشيف والترميز والتخزين والاسترجاع . 

8- مرونة النظام وإمكانية استيعابه لأى ريادة فى مدخلاته من البيانات وعدد المستخدمين 


المتوقعين وإدخال أى تغييرات أخرى . 


؟- نفس ا مرجم السابق . 
0 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
: مكونات نظم الاسترجاع 0 
تشتمل مكونات نظم الاسترجاع على مايلى : 

-١‏ المدخلات: 
تتصل بالتعرف على مصادر المعلومات واخمتيار الملائم منها وتجميعه . هذه المدخحلات 
ترتبط أساسًا باحتياجات الإدارة وما تطرحه من أسئلة وما تحويه من كلمات رئيسية التى 

؟- التحليل : 
يتضمن التحليل وصف المعلومات عن طريق فهرستها وتكشيفها وإعداد كشافات عنها . 

وتحلل الأسئلة لاستخراج كلماتها الرئيسية التى سوف يعتمد عليها البحث ولمقارنة . 

العرمين .: 
يزتبط الترميز بعناصر البيانات المدخلة سواء المتصلة بالكلمات الرئيسية المعالحة بها 
الوثائق أو المحللة من الأسئلة حتى يسهل تخزينها واسترجاعها فيما بعد آداء المقارلة 

والمضاهاة . 
غ- التخزين 
أى اخعتزان المواد نفسها أو تحويلها إلى أوعية تخزينية أخرى . 
ه- الإعلام : 
يثتمل على معالخحة المداخل التى تساعد المستخدمين فى إعلامهم بتواجد المواد . 

5- البحث : 

يتضمن مضاهاة احتياجات الإدارة بفحوى المواد المختزنة خلال أساليب البحث المتنوعة 
ومقارنة المداخل بالمواد الأصلية . 


9- نفس المرجع السابق . 


ان 
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عصل كنى عشر : التكشيفه المترابط ونظم الحفظ و لاست جاع 
امية 
تا شص بتحديد مكان المعلومات واستخراج المعلومات المطلوبة مسن رصيد المعرفة المختزن 
ويؤدى ذلك غالبًا فى الشكل الأصلى المختزن به . 
8- التوصيل : 
نقل المعلومة الأصلية فى الشكل الممكن استخدامه » وقد يكون ذلك فى شكل نسخة 
ورقية أو ميكروفيلم أو العرض على شاشة الحاسب الآلى فى إطار شبكة الكمبيوتر المحلية . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


مخططات الحفظ والاسترجاع 


تختلف نظم الحفظ والاسترجاع من منظمة لأخرى طبقًا لأساليب التكنولوجية المتبعة 
ومدى الحاجة إلى سرعة استرجاع المعلومات والشكل الذى تسترجع به هذه المعلومات . 
شكل (454) خريطة تدفق بيانات الحفظ والاسترجاع اليدوى 


دقائر الملفاث حب الترع رالمكان 


حمظ الإجلبات حب الأقسام 


من الشكل السابق يتضح أن الأقسام والوحدات والعاملين بها يتساءلون عن المعلومات 
التى سبق حفظها » فتستلم الأسئلة وتفرز أو تصئف إما حسب الموضوع أو النوع أو المكان 
فى الدفاتر المسوفرة وتسترجع إجابة هذه الاسئلة وتوفر إلى سائليها فى الأقسام والوحدات 
ويحتفظ بسجلات عن هذه الأجوبة لكل قسم أو وحدة أو حسب نوع التساؤل . 

هذا السيتاريو اليدوى هو الذى يستخدم أيضًا فى حالة نظم الاسترجاع الميكروفيلمية 
والآلية التى قد تتبعها المنظمات المختلفة . 


الخال 
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الفصل الثانى عشر : التكثيف الحرابط ونظم الحفظ والاسترجاع 
والعرض التالى يحدد البدائل المختلفة للحفظ والاسترجاع الممكن أن تستخدم حسب 
توفر التكنولوجيات الحديثة المختلفة ٠.‏ - 
١و2‏ - مخطط الحفظ والاسترجاع للنظام الورقى : 
يعتمد هذا المخطط على التالى : 
-١‏ حفظ جميع الوثائق والمحفوظات الدائمة والمؤقتة فى شكلها الورقى الحالى . 
"- إنشاء فهرس مركزى على مستوى المنظمة يشتمل على الوثائق المصنفة طيقًا للانواع 
والأماكن .. . إلخ كما فى شكل رقم (45) السابق . وقد يستخدم الحاسب الآلى فى 
ميكنة الفهرس المركزى . 
وفى هذا المخطط تتم الإجراءات التالية : 
-١‏ الحفظ : 
أ- تلقى واستلام وتسجيل الوثائق على كافة أشكالها وأنواعها . 
ب- فرر وتصنيف الوثائق المستلمة طبقًا للنوع ومكان الحفظ . 
ج - إدخال بيانات وصفية ملخصة وخاصة ترميز الملف الموضوعى والمكانى . 
-١‏ الاسترجاع : 
تتم إجراءات الاسترجاع طبمًا لما يلى : 
| - استلام طلب الاستر جاع أو البحث عن الوثيقة . 
ب - تحدد أسباب عدم الموافقة على الاسترجاع . 
ج - إدخال عناصر البيانات الخاصة بالبحث عند الموافقة على الاسترجاع . 
د - استخراج بيانات الوثيقة المطلوبة من الحاسب الآلى . 
ه - مراجعة البيانات المستخرجة . 


ودين 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
3 إطلاع المستفسر أو السائل على الوثيقة للمدة المحددة المصرح بها 3 
3 - إعادة الوثيقة إلى مكانها الأصلى . 
والشكل التالى رقم )0٠(‏ يحدد مخطط تدفق بيانات البحث والاسترجاع . 


شكل (00) مخطط بيانات البحث والاسترجاع 


عدم الموافقة 


واسباب ذلك 


البحعث عن ركم ترميز 
الرتيقة من قاعدة بيانات 


الحاسب / الكمبيوتر 


لوال 
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الفصل الثاتى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 
انبا - مخطط الحفظ والاسترجاع لنظام ميكروفيلمى : 
يعتمد هذا البديل على مايلى : 
-١‏ الاستنساخ أو التسجيل الميكروفيلمى لوثائق وملفات الحفظ . 
7- استخدام الحاسب الآلى فى استرجاع البيانات المفهرسة عن الاطر الميكروفيلمية 
ومواقعها. 
وفى هذا المخطط تتم الإجراءات التالية : 
-١‏ الحفظ 

أ - استلام الوثائق من الجهات المختلفة . 

ب - إدخال بيانات وصفية عن الوثيقة المستلمة على برنامج الحاسب الآلى للاسترجاع 
فيما عدا رقم الترميز الميكروفيلمى الذى يضاف فيما بعد عملية الإنتاج 
الميكروفيلمى . 

ج - فرر الوثائق للصيانة والترميم . 

د - تسجيل أو تصوير الوثائق ميكروفيلميًا . 


ه - ترميز وتسجيل الرقم الميكروفيلمى للوثيقة على الميكروفيلم وعلى برنامج 
الحاسب الآلى . 


و- حفظ الوثائق الدائمة بأشكالها الأصلية فى غرف الحفظ الخاصة بذلك . 
رز - حفظ الأصول الميكروفيلمية الموجبة فى خحزينة خاصة بذلك . وحفظ النسخ 
الميكروفيلمية السالبة فى المكتبة الميكروفيلمية . 
والشكل التالى رقم )0١1(‏ يحدد خريطة تدفق إجراءات استلام وحفظ الوثئائق 
والميكروفيلم . 
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زدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل )0١(‏ خريطة تدفق بيانات استلام وحفظ الوثائق والميكروفيلم 


؟- الاستر جاع 
- استلام طلب الاسترجاع أو البحث عن الوثيقة المسجلة ميكروفيلميًا . 
أب بححث وتدقيق الطلب للموافقة عليه . 


جد - تحدد أسباب عدم الموافقة على الاسترجاع : 


حا 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 


د - مى حانة الموافقة يتم البحث عن تواجد الوثيقة ذاتها وموقعها من خلال برنامج 
الحاسب الآلى . 


الميكر وفيليمية . 


و - استخراج النسخة الميكروفيلمية من المكتبة الميكروفيليمية . 
و3 إطلاع السائل على الوثيقة با ِ ستخدام أجهزة القراءة والقراءة الطابعة : 


ح - السماح للباحث بأخذ نسخة ورقية من الوثيقة المسجلة باستخدام أجهزة القراءة 
الطابعة . 


ط - إعادة الميكروفيلم إلى مكانة فى المكتبة الميكروفيلمية . 


والشكل التالى يو ضح دورة تدفق بيانات الاسترجاع الميكورفيلمى ٠.‏ 


9١ سسا‎ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (57) خريطة تدفق بيانات الاسترجاع الميكروفيلمى 


طلب استر جاع / 


البحث عن الوثيقة 


عدم الموافقة على 
الطلب وأسباب ذلك 


الإطلاع بإستخدام 


أجهزة القراءة 
والقراءة الطابعة 


7ه" 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف الترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 
ثالن - مخطط الحفظ والاسترجاع باستخدام الاقراص الضوئية : 
يعتمد هذا المخطط على حفظ الوثائق على الاقراص الضوئية المرتبطة بالحاسب الآلى . 
أما الإجراءات الخاصة بالحفظ والاسترجاع فتتمثل فى التالى : 
-١‏ الحفظ 
أ - إستلام الوثائق من الجهات المختلتفة . 


ب - تصوير الوثائق باستخدام المالمسح الضوثى 5081372616 حفظها على أقراص 
اتشاسجة الآلون: ش 


ج - استرجاع الوثيقة المدخلة على شاشة الحاسب الآلى لتدقيقها . 

د - الموافقة على المراجعة واعتماد الإدخال . 

ه - فى حالة الموافقة واعتماد الإدخال تعد عناصر بيانات وصفية للمدا مل الرئيسية 
حتى يمكن الاسترجاع من خلالها . 

و - استرجاع الوثيقة باستخدام مداخل البيانات المستخدمة . 

ر - استساخ الوثيقة وبياناتها على الأقراص الضوئية 101515 02161081 . 


. والشكل التالى رقم (67) يوضح مخطط استلام وحفظ الوثائق على الأقراص الضوئية. 


سس سبج سجس بسر 78 
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إدرة الاعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (07) خريطة تدفق بيانات حفظ الوثائق على الاقراص الضوئية 


الوثائق المستلمة 
للإدخال 


استرجاع الوثيقة على شاشة 


إدخال بيانات المداخل 
الرئيسية للوثيقة 


نقل الوثيقة إلى 
الأقراص الضوثئية 


١6ه:‎ 
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الفصل الثانى عشر : التكشيف المترابط ونظم الحفظ والاسترجاع 
؟- الاسترجاع : 

أ - استلام طلب الاسترجاع أو البحث عن الوثيقة المسجلة على القرص الضوئى . 

ب - بحث وهمراجعة الطلب للموافقة . 

ج - فى حالة عدم الموافقة تحدد أسباب ذلك . 

د - عند الموافقة تحدد عناصر البيانات الخاصة بالبحث عن الوثيقة . 

ه- استخراج بيانات الوثيقة والوثيقة ذاتها من القرص الضوئى . 

و - مراجعة البيانات بواسطة الحاسب الآلى . 

ز - إطلاع الباحث على الوثيقة . 

ح - أخذ نسخ ورقية مطبوعة منها . 


والشكل التالى رقم (04) يحدد مخطط استرجاع الوثائق من الأقراص الضوئية . 


لس لطت سو مس ربوج بج سور سس ب سس ا و ع ا ا و و 1د هوم 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (04) خريطة تدفق بيانات استرجاع الوثائق من الأقراص الضوئية 


طلب بحث/ 


| استرجاع عن الوثيقة 


كوم 
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الفصل الثالث عشر 


حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 
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المحتويات 
المقدمة . 

سمات الحفظ الحالى . 

إدارة نظام الحفظ على مستوى الشركة . 

تخطيط مدد حفظ المستئدات والأوراق والسجلات . 
نظام تصنيف الأوراق على مستوى الشركة . 
الكشافات أو الفهارس المستخدمة . 

الرقابة على محفوظات الشركة . 

مكان وأثاث الحفظ . 


مقترحات وتوصيات تطوير نظام الحفظ على مستوى الشركة . 


ب ا 67 13 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


المقدمة 


الهدف من هو إعطاء القارئ صورة واضحة عن نواحى القصور وعدم الترابط فى نظام 
أو نظم الحفظ التى تتبعها إدارات وأقسام إحدى شركات التأمين وكيفية تلافى هذا القصور 
وعدم الترابط خلال تطوير نظام حفظ متكامل يفى باحتياجات هذه الشركة . 

ويجب ملاحظة أن نظام الحفظ المقترح قد يخضع للتعديل والتبديل خلال وجهات 
النظر المختلفة التى سوف تقدم من العاملين فى الإدارات المختلفة بالشركة قبل أن يصبح هذا 
النظام نهائيًا قابل للتطبيق . 

وقد إستمدت معلومات هذا الفصل من واقع عملى من خلال عمليات مسح نظام 
المعلومات بإحدى شركات التأمين . 

وتعتبسر المعلومات المقدمة أساس التطوير والاستخدام الآلى فيما بعد » حيث أنه لم 
يتعسرض لمدى استخدام تكنولوجيا المعلومات من حاسبات ومصغرات فسيلمية ووسائل 
إتصالات من خلال شبكات نقل المعلومات لوثائق شركة التأمين هذه . 
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الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 


سمات الحفظ الحالى 


وجد ما يشبه الإجماع من كل العاملين الذيين سثلوا إلى الحاجة الملحة إلى وجود نظام 
حفظ مركزى يربط نظم الحفظ المتفرقة الموجودة فى الإدارات المختلفة . كما أن عدم الرضى 
عن طرق الحفظ الحالية عبر عنه فى كثير من الحالات ؛ هذا بالإضافة إلى الشكوى من زيادة 
حجم الأوراق المحفوظة فى الإدارات نتيجة لعدم وجود سياسة واضحة لترحيل الاوراق القليلة 
الاستعمال أو التى لاتستعمل ولكن ذات أهمية كبيرة بالنسبة للشركة إلى الحفظ المركزى 
الواجب تنظيمة وتوثيقه على اسس حديثة . فالإجراء الذى أتبع فى حقبة زمنية سالفة هو 
ترحيل بعض ال ملفات إلى مخزن فرعى غير منظم ولكن ظهر أنه عند الحاجة إلى ملف ما 
يصبح من الصعب الوصول إليه » ما دفع كثير من الإدارات إلى تفضيل الاحتفاظ تملفاتها 
وكلاسيراتها القليلة الاستعمال فى إدارتها بدلا من تخزينها فى المخزن الفرعى . 
وملامح نظام الحفظ الحالى هى : 
؟- كل إدارة أو قسم يي يحفظط ملفاته و سمجلا نه داخله 5 
والكلاسيرات وصناديق الحفظ 8 
4 - معظم العاملين المتخصصين لعمليات الحفظ ليست لهم دراية بالنظم الحديثة للحفظ من 
- المحفوظات المكدسة فى المخزن الفرعى يصعب الوصول إلى ملفاتها عند الحاجة إليها . 
5- بعض الأقسام ترقم ملفاتها بأرقام ليست لها أى دلالة ولافائدة تذكر فى الترتيب 
كالحريق مثلاً . 
ا- بعض الإدارات لها نظم ترقيم ولكنها غير متبعة » كإدارة الأفراد التى تعتبر أن الرقم 
الذى يأخذه الموظف فى سجل قيد العمل هو الذى ترتب الممات تبعًا له » ولكن من 
الناحية العملية لاترقم ملفات العاملين بأرقامهم . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

4- معظم الإدارات والأقسام لاتستخدم فهرس أو كشاف لكل ملف يبين ما يحتويه الملف من 
أوراق » مما يؤدى إلى سهولة ضياع الأوراق وعدم الرقابة عليها . 

4- السماح لكل موظف بوضم الأوراق فى ملفه » وفى حالة ملفات الأفراد أدى ذلك إلى 
تلاشى عنصر الرقابة والمسئولية وساعد على تمزق بعض الأوراق وعدم ترتيبها . 

-٠‏ وجود كثير من السجلات والمستندات والملفات القديمة فى حالة تمزق 2 ما يستدعى إما تصويرها 
بواسطة الميكروفيلم أو التخلص منها عندما لاتوجد حاجة قانونية تشتدعى حفظها . 

-١١‏ تعلد صور المراسلات فيعمل لكل خطاب أربع صور على الاقل 3 ما يؤدى إلى تضخم 
الأوراق بدون داعى . 

-١‏ معظم الكروت التى تستخدمها الأقسام الفئية تكرر إلى حد كبير نفس البيانات المسجلة 
فى السجلات . كما أنها تنظم وترتب بطرق مختلفة عن ترتيبها فى السجلات . 

-١‏ بعض الأقسام الفنية بداأت محاولات فى تطوير نظم حفظها ولكنها تعتبر محاولاات 
فردية لاتدخل ضمن نظام كلى شامل على مستوى الشركة . 

14- يوجد تنوع كبير فى أساليب حفظ المستندات . فبينما تحفظ بعض الأقسام الإتفاقيات أو 
ملحقاتها على حدة »2 يدمجها البعض الآخر مع المراسلاات والحسابات 1 

6- إن إنشاء النماذج والسجلات لايخضع لمعايير موضوعية موحدة على مستوى الشركة . 

7- تكرار كثير من الملفات وخاصة العامة فى الإدارات ساعد على تضخم المحفوظات بدون 
داعى وأصبحت التكلفة عالية . 

» تنوع وامتلاف التجهيزات والاثاث المستخدم فى الحفظ - دواليب » شانونات‎ - ١ 
ْ : صناديق حفظ ... إلخ‎ ٠ أرفف» ملفات ؛ كلاسيرات‎ 
. فإنها لاترتبها التريب العملى المناسب‎ ٠. عندما تستخدم بعض الإدارات نظام الكروت‎ -1١8 
الكشافات المرئية أو الكاردكس لحفظ الكروت ليس له وجود فى الشركة بالرغم من‎ -6 

انتشاره لتنظيم عمليات الكروت . 
-٠‏ التفكير فى استخدام الحاسبات الإلكترونية فى أعمال الحفظ والرقابة على الملفات ما رال 


فى بدايته . 


ا 


لل ممع5655 لالم 510155 )518818612 08ع قمع [لاعغ) 188185/اع 13 لام 7:11 5/21/2020 مه 0عغ15,عم - (غ850)0505غ8) 20114160 عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 


إدارة نظام الحفظ على مستوى الشركة 


إن تكامل وترابط نظم الحفظ فى الأقسام والإدارات وربطها فى نظام حفظ على مستوى 
الشركة يتمشى مع الإتجاهات الإدارية والتنظيمية الحديثئة يعتبر الهدف الأول لمات أى 
تطوير . وطبيعة العمل فى الشركة تحتم استخدام نظام اللامركزية المنسقة فى الحفظ . بمعنى 
أن كل إدارة أو قسم يقوم بحفظ مستنداته وملفاته وسجلاته التى يستخدمها بكثرة وباستمرار 
فى الإدارة أو القسم ؛ هذا إلى جانب وجود قسم للحفظ المركزى يقوم بحفظ الملفات 
والسجلات التى سوف يستخدمها قسمان أو أكثير أو ذات طبيعة عامة . وبذلك يجب العمل 
على إنشاءقسم مركزى للحفظ يعمل على تنسيق نظم الحفظ وإجراءات التوثيق والمتابعة 
والإشراف على الحفظ الفرعى فى الأقسنام والإدارات . 

ومنل بداية إنشاء الشركة إقترح أحد الخبراء الأجانب التى استعانت بهم الشركة إنشاء 
قسم للحفظ المركزى يتبع إدارة البحوث . ولازال هذا الإقتراح صحيحًا حتى الآن ويمكن أن 
يكون تابعا لمركز التوثيق التابع لإشراف إدارة البحوث الذى يتكون حاليًا من أقسام المكتبة 
والتوتيق والحفظ المركزى والنشر والإعلام إذ أن المستئدات والسجلات التى سوف تحفظ فى 
الحفظ المركزى والحفظ الفرعى فى الإدارات ٠‏ سوف تحتاج إلى تنظيم معتمد على نظم 
التوثيق الحديثة من فهرسة وتنصيف وعمل الكشافات . 


إنشاء كسم للحفظ المركزى : 


إن الخطوة الأولى الواجب إتخاذها بصورة عاجلة تتعلق بإنشاء قسم للحفظ المركزى * 


على مستوى الشركة يتبع فى الوضع الحالى إدارة البحوث . ويسند الإشراف على هذا القسم 
إلى أحد الأشخاص المؤهلين تأهيلاً عاليّا ويكون ذا دراية وخصبرة عملية بنظم الحفظ والتوثيق 
من فهرسة وتنصيف وتكشيف . 

ويقوم هذا القسم بتنسيق أعمال الحفظ على مستوى الشركة كلها ويختص بما يلى : 


. الإدارة المباشرة للحفظ المركزى على مستوى الشركة كلها‎ -١ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

7"- الإشراف الفنى على إجراءات الحفظ بالاقسام والإدارات . 

*- فهرسة وتصنيف وتكشيف المستندات والاوراق تبعًا لخطة وسياسة التنظيم المعتمدة 
والمطبقة على مستوى الشركة . 

5- إعداد وحمظ الكشافات والفهارس المختلفة التى تعطى بيانات سريعة عن أوراق الملفات 
والكلاسيرات والصناديق . 

- تطبيق الرقابة المباشرة على دخول وخروج الأوراق . 

. المشاركة اليومية فى توفير البريد الوارد إلى الإدارات والأقسام المختلفة‎ -١ 

7- المتابعة الدورية المستمرة لفرز الأوراق المحفوظة فى الإدارات أو فى الحفظ المركزى بغرض 
ترحيل الأوراق من الإدارات إلى الحفظ المركزى أو إعدامها طبقًا لمدد الحفظ المعتمدة . 

4- اقتراح ألنب وأفضل الطرق لحفظ المستندات سواء المتعلقة بالتصوير بواسطة 
الميكروفيلم ٠‏ أو بواسطة تخزين البيانات فى ذاكرة الحاسب الإلكترونى . 

4- المشاركة الفعالة فى عمليات إنشاء النماذج والسجلات على مستوى الشركة . 

. تسهيل وتيسير تداول البيانات المحفوظة على مستوى الشركة‎ -٠ 

-١‏ تدريب العاملين بالشركة سواء بالحفظ المركزى » أو بالحفظ داخل الأقسام والإدارات 
على الاعمال الفئية للتوثيق . 


لطظلقلطلشلشببيبي ي ييه 
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تخطيط مدد حفظ المستندات والأوراق والسجلات 


بإقرار مبدأ إنشاء قسم للحفظ المركزى الذى يقوم بحفظ الأنواع التالية من الأوراق : 
-١‏ المغدات والسجلات القيلة الامتعمال . ٠‏ 
؟- المتندات والسجلات الواجب حفظها حفظا دائما . 
“- المتندات والسجلات التى تهم أكثر من قسم أو ذات صفة عامة . 

ولمعرفة النوعيات المختلفة من الأوراق من حيث الاستعمال الدائم والميباشر لها أو قلة 


: استعمالها أو عدم استعمالها أو الاستغئاء عمنها . فمن المحتم على الشركة تحديد مدد حفظ 
المعندات والسجلات الخاصة بها سواء فى الحفظ الفرعى بالإدارات أو فى الحفظ المركزى . 


وفيما يلى بيان واضح لمدد حفظ النوعيات المختلفة من المستندات والأوراق والسجلات 
والدفاتر » سواء داخل الإدارة أو القسم أو الحفظ المركزى . 


الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 
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مدن 


إدارة اللاعمال المكتبية المعاصرة 


جدول )١(‏ المستندات ومدد حفظها وترحيلها 


المستندات والاوراق 
والسجلات 


أولا : الإدارات والأقسام الفنية : 

(1) المستئدات : 

-١‏ () الإتفاقيات الصادرة وملحقاتها 
(ب) الإتفاقيات الواردة وملحقاتها 


1- بطاقات إعادة تأمين الحياة الملغاة 


*'- كشوف الاقساط النتهى منها 

4 - كشوف التعديلات النتهى منها 

5- كشوف المطالبات والتعويضات النتهى منها 
5- حساب عمولة الارباح 

/ا- كشوف التعويضات تحت التسوية 

8- مستندات العمليات الاختيارية 


(ب) السجلات والدفاتر : 

-١‏ دفتر البريد الوارد 

-١‏ دفتر البريد الصادر 

'- سجل مستندات عادة التأمين الصادرة 
4- سجل الوثائق ( إلزامى وإتفاقيات ) 
4- سجل الوثائق ( العمليات الإختيارية ) 
5- سجل المطالبات أو التعويضات . 

/ا- مسجل ورود الكشوف الإلزامية 


(ج.) الكروت. والملفات والأوراق : 

١‏ - الكروت الحصسابية 

؟- ملخصات الإتفاقيات المتهية أو المعدلة 
*- الملفات الجميع المراسلاات 


مدة حفظها لدى الإدارة 
أو القسم المختص 


أسبوعين بعد الانتهاء 

دائمة فى الإدارة أو القسم 
خلال مدة سريانها ولمدة 
عامين بعد الإلغاء 

حتى نهاية السنة المالية 


حتى نهاية السنة المالية 

حتى نهاية السنة المالية 

حتى نهاية النة المالية 

حتى نهاية السنة المالية 

حتى نهاية السنة المالية 

حتى انتهاء سريانهاأر 
تصفيتها أيهما أبعد تاريًا 


سئة بعد انتهائه 
سنة بعد انتهائه 
سنة بعد اتتهائه 
ه سنوات بعد انتهاثه 
ه سنوات بعد انتهائه 
سان بعد انتهائه 
سلة بعد انتهاثه 


ستان بعد انتهائها 
سان بعد انتهاء الإتفاقية 


'" سنلوات 
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المستندات والاوراق 
والسجلاات 


ثانيًا : الشثون المالية والاستشمارات 
والسكرتارية : 

(1) الدفائر الحسابية : 

-١‏ الدفائر المقبوضات والمدفوعات 


7- دفاتر اليومية العامة 


'- دفتر الاستاذ العام 
5 - الدفاتر المساعدة المختلفة 
- دفتر الأوراق المالية 
دفتر الإيداعات السابقة 
دفتر القروض بضمان الرهون العقارية 


(ب) الممتندات : 

--١‏ كلاسبراء:. مستنداات الصرف التقدى 
"- كلاسيرات مستندات الصرف بشيكات 
- كلاسيرات مستندات المقبوضات 


4- فواتير شراء الأوراق الالية 


(ج) الملفات : 


-١‏ جميع الملفات الخاصة بجميع الأعمال 


الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 


مدة حفظها لدى الودارة 
أو القسم المختص 


مدة حفظها فى المحفوظات 
( الارشيف العام ) 


'' سئوات بعد انتهاء القيد 
بها وملئها 

بالأنانة انان كين موة 
بعض الشركات 

سنوات بعد انتهائه 

" سنوات بعد انتهائها 

“" سئوات بعد انتهائه 
سنوات بعد انتهائه 

“" سئوات بعد انتهائه 
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إدارة الاعمال ال مكتبية المعاصرة 


نظام تصنيف الاوراق على مستوى الشركة 


يجب أن يخطط نظام التصنيف على مستوى الشركة بدقة ومرونة وبساطة حتى يمكن 
فهمه بسهولة ويسر . وقد يصمم نظام التصنيف طبقًا للطريقة التى تتجمع بها المعلومات أو 
طبقًا للطريقة التى تطلب بها بغرض الاستخدام . وقد يكون نظام التصنيف تتابعى أو رمنى 
أو هجائى بالمكان أو الموضوع أو اسم الشركة المتعامل معها . ويقوم التصنيف فى العادة 
بتفسير مضمون الأوراق وتجميعها » كما يقوم بعمليات التقنين والترميز المتعلقة بالأوراق . 

وحاليًا لاتستخدم إدارات وأقسام الشركة خطة تصنيف موحدة تطبق فى ترتيب الأوراق. 
فكل قسم من أقسام الشركة يتبع طرق مختلفة يراها ملائمة إلى حد ما فى تنظيم أوراقه » 
على أن العامل الأساسى المشترك فى ترتيب الملفات الذى تتبعه الأقسام الفنية هو تقسيمها 
حسب الإسنادات » وما إن كانت محلية أو خارجية . والبعض يستخدم طرق عددية مسلسلة 
أو عددية ترمز لتواريخ الميلاد » أو قد يرتبها وفقًا لتواريخ ورودها . ويستخدم البعض 
الترتيب الهجائى ليدل على الشركات أو اسماء المؤمنين ٠»‏ ويستخدم أيضًا الترتيب الجغرافى 
والترتيب الزمنى فى بعض الأقسام ٠‏ كما أن بعض الأقسام تصنف أوراقها طبقًا لمدى 
استخدامها أو لنوعيتها أو لحجمها . نستنتج من كل ذلك أنه لاتوجد خطة تصنيف واحدة 
تلتزم بتطبيقها جميع الأقسام بالشركة ٠‏ مما يساعد على التوجيه والتقنين لأعمال الشركة 
وينعكس هذا بالطبع على تبسيط الإجراءات والتخلص من التكرار فى الأعمال وتوفير الجهد 
والوقت . 

لهذا كله أصبح من المحتم إنشاء نظام للتصنيف يطبق على مستوى الشركة كلها ويتفق 
مع الاحتياجات المنوعة للأقسام وإمكانية التورسع والتطورات المستقبلية . 

ويتسم النظام المقترح بالسمات التالية : 
-١‏ المطابقة مع النظام الذى سوف يستخدم فى طلب البيانات بغية تجهيزها إلكترونيًا بواسطة 

الحاسب الإلكترونى المخطط إدخاله فى أعمال الشركة . 
؟- استتخدام أسلوب التصنيف الوظيفى الذى ينفق مع وظائف الشركة المختلفة الممثلة فى 

إدارتها وأقسامها وتقسيمات العمل بها . 


لضن 
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النصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 
- استخدام الترقيم العددى أساسًا لترميز الاوراق وفقًا لموضوعاتها . 
4 - ربط أوراق الشركة كلها فى نظام متكامل منسق . 
ه- المرونة التى تسمح لأى توسع فيما يتعلق بإضافة أوراق أو موضوعات جديدة . 
1- البساطة والسهولة فى استخدام التصنيف وعدم تعقيده . 
/- إمكانية تضمين النظام بطرق الترتيب المختلفة الموضوعية والهجائية والجغرافية . 

والنظام المقترح للتصنيف على مستوى الشركة ينقسم إلى تسعة أقسام رئيسية تمثل إدارات 
وأقسام الشركة وقسم عام يمثل الإدارة العليا بها . ويرمز لهذه الأقسام التسعة بأرقام عددية 
بالمئات . وتتفرع هذه الاقسام الرئيسية إلى موضوعات فرعية تلى ذلك الاقسام الرئيسية التى 
تمثل الإدارات الفنية . أما التفريع فيكون طبقًا للإسنادات والرقم المسلسل الذى يخصص 
للوثيقة أو المستند . بسجانب هذا الجزء الأساسى الموضوعى للتصنيف تست خدم أرقاما لتقسيم 
الشركات جغرافيًا » ويتم هذا طبقًا للمنطقة الجغرافية » ثم للبلاد » ثم للشركات . 
نظام التصنيف المقترح على مستوى شركة تامين : 

يشتمل هذا النظام على الابواب والأقسام والترميز التالى : 
() القسم الوظيفى ( الموضوعى ) 

٠‏ إدارة الشركة 

٠‏ - رئيس مجلس الإدارة 

.*٠‏ المدير العام 

٠‏ الحياة 

٠٠‏ الحريق 

٠٠‏ الحوادث والاخطار 

50١‏ حوادث شخصية وأمراض مهنية 

05“ مسئوليات 


لقا 
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إدارة الاأعمال المكبية المعاصرة 


”7 خيانة أمانئة واختلاسات 

1 سرقة وسطو 

6 تركيبات وأخطار هندسية 

5 البنوك 

) الاثتمان ( تأمين على كمبياللات مخصومة من البنوك‎ ”٠ 


4 حاصلات زراعية 


١‏ نقل برى ونهرى 

بحرى بضائع 

5٠”‏ أمنسام سفن 

04 وحذات نهرية 

6 وحدات نهرية أخطار حرب داخلى 
٠٠‏ الطيران 

أجسام الطيران 


605 ركاب 


٠-4‏ حوادث شخصية وفقد رخصة 
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6 أخطار حرب - أجسام سفن 

5 لان تدرب ركات 

7 أخطار حرب - مسئوليات 

0٠‏ البحوث 

٠ى”“‏ دراسات وإحصائيات 

0 دراسات 

06 إحصاء 

7٠‏ توثيق 

١‏ المكتبة 

6 النشر 

/77 الحفظ 

6لا تدريب 

0١‏ تدريب فنى 

7 تدريب فنى خارجى 

763 تدريب فنى خارجى - إعادة تأمين 
4 تدريب فنى نخارجى - غير إعادة التأمين 
17 تدريب فئى محلى 

تدريب إدارى 

7/٠‏ علاقات عامة 

١‏ إعلانات صحف 


4 المقاطعة 


الفصل الثالث عشر ؛: حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأميز 


فض 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


فس 


٠‏ اللحسابات 

٠ك‏ الميزانية 

8١‏ العلاقة بين الشركة والضرائب 
8 العلاقة مع شركات التأمين الأخرى 
6م العلاقة مع البنوك 

) إشعارات البنوك ( المقبوضات والمدفوعات‎ ١ 
كعوب أذونات الصرف للمستحقات‎ 86 
التسويات‎ 7 

3 الاسطكمارات 

“لالم الؤيرادات 

ةلاه العسافى 

٠٠‏ الأفراد والشئون القانونية والمراجعة 
4٠‏ السكرتارية 

١‏ بريد وارد 

7 بريد صادر 

41 المشتريات 

5 المخارن 

١ 4‏ مخازن مكتبية 

4 /” مخارن الأدوات المستهلكة 

6 الأجارات 


405 العلاج 
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الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 
4١17‏ الصيانة 

4 التسهيلات 

4٠‏ شئون الأفراد 

4١‏ ملفات الافراد 

477 أجور ومرتبات 

5 تأمينات اجتماعية 

37 التقارير السرية 

44 شئون قانونية عقارات 

١‏ ملفات العقارات العينية 

١/1١‏ ملفات العقارات السارية 

) ملفات العقارات المنتهية ( المباعة‎ 7/0١ 
عقود البيع‎ “7/١ 

*5 94 عقود الإيجار 

١/44“‏ عقود الإيجار السارية 

“584/” عقود الإيجار المنتهية 

6 العطاءات والمزادات 

5 اللجان الداخلية 

6417 قضايا العقارات 

4 القضايا العمالية 


٠‏ المراجعة 


ذف 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


١ 


00 


ا 


6 


5 


نا 


0 


إلزامى 
إتفاقى 

إتفاقى نسبى 
إتفاقيات ريادة خسائر 
إتفاقى تبادلى 

إتفاقى بدون تبادل 


اختيارى 


(ج التقسيم الجغرافى : 


يقسم العالم إلى ثمانية مناطق حسب قيمة وأهمية العلاقة مع الشركة : 


مجموعة الدول العربية 

أفريقيا ( تشمل كل الدول الإفريقية باستثناء الدول العربية ) 
آسيا ( تشمل كل الدول الآسيوية باستثناء الدول العربية ) 
أوربا الغربية ( بإستثناء أوربا الشرقية ) 


أوربا الشرقية ( روسيا والدول المستقلة من الإتمحاد السوفيتى السابق ودول أوربا 


الشرقية ) 


أمريكا الشمالية ( كندا والولايات المتحدة ) 
أمريكا اللاتينية ( أمريكا الوسطى والمكسيك وأمريكا الجنوبية ) 


أستراليا ونيوزيلاندا ( باستثناء إندونيسيا والفلبين فتدخلا ضمن آسيا ) 


وبذلك فإن كل وثيقة أو مستند يرد إلى الاقسام الفنية الاخرى المساعدة فى كثير من 


الأحيان سوف تاخذ ترقيمين . الترقيم الأول الاساسى هو ترقيم موضوعى أو نوعى والترقيم 


الثانى ترقيم جغرافى . 


يض 
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الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 
فمثلاً إتفاقية المسئوليات عن الحوادث مع إحدى الشركات المحلية للتامين التى أخذت فى 
عام ١94٠‏ يحدد لها الترقيم التالى : 
ترقيم الجزء العلوى : 
0305 هوالرقم الدال على المسئوليات فى الحوادث 
0٠‏ هو رقم الإسناد: الدال على الإتفاق 
09 ترمز إلى عام ١994٠‏ 
*200 الرقم المسلسل للتسجيل كما هو مدون مثلاً فى سجل الوثائق 
ترقيم الجزء السفلى : 
20٠‏ يدل على المنطقة الجغرافية وهى هنا مجموعة الدول العربية 
0١‏ يدل على الرقم الذى تاخذه جمهورية مصر العربية داخل مجموعة الدول العربية 


2051١‏ يدل على رقم الشركة المتعامل معها وهى هنا شركة مصر للتأمين 


مسو سب ب سس سس 7 ا ا ا 072 ا جا 1 7 :يست ا 0 1 ا 
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إد.رة الأعمال المكتبية المعاصرة 


الكشافات ١و‏ الفهارس المستخدمة 


الكشاف هو الاداة التى تشير إلى محتويات مجموعة من الاوراق تحفظ فى ملف أو 
دوسيه واحد . كما يعنى أيضنًا أنه قائمة الاسماء أو الموضوعات التى تشير إلى وثيقة أو 
مجموعة من الوثائق . والكشافات بهذا المعنى لاتوجد فى أى قسم أو إدارة من إدارات 
الشركة إلا نادرًا جدًا . ففى قسم الحياة مثلاً يوجد كشف أو فهرس بطاقات ” كا ه بوصة 
مرتب هجائيًا حسب اسماء المؤمن على حياتهم ٠‏ كما يوجد فهرس بطاقات آخر ذات حجم 
كبير مرتب حسب تواريخ ميلاد المؤمن على حياتهم . 

ومعظم إدارات الشركة واقسامها تحتفظ بسجلات ضخمة بعضها مفروض فتحه بحكم 
القانرن مغل سجلات الوئائق وسجلات المسابات وسجلات العمل » والبعض الآخر من 
السجلات تفتحه إدارات الأقسام لضبط الدورة المستندية بها . وتضخم حجم السجلات وعدم 
التنسيق بين الأقسام والإدارات فيما يختص بتصميم وإعداد السجلات أدى إلى تزايد أعدادها 
بطريقة غير عملية تهتم فى المقام الآول بمبدا الرقابة » ولاتهتم بمرونة الترتيب وتسهيله 
للدلالة على محتويات الاوراق وللتوصل السريع إلى المعلومات المراد معرفتها . 

وتستخدم كل أو معظم أقسام الشركة كروت يغلب عليها كلها تقريًا الاحجام الكبيرة 
جدا مثل كروت الوثائق وكروت الحسابات وكروت التعريضات أو كروت تهديد العمليات » 
وكل أو معظم هذه الكروت تكرر إلى حد كبير البيانات التى تتضمنها السجلات . كما أن 
كثير من أقسام الشركة تحتفظ بكروتها غير مرتبة وفقًا لنظم تصنيف مرنة . بل إن بعض 
الأقسام مشل إدارة الافراد صممت منذ مدة كبيرة كارت لكل موظف يحتوى على البيانات 
الأساسية التى تطلب عنه ولكن لم يعمل بهذا الكارت أبدًا . وادوات حفظ الكروت متمثلة 
حاليًا فى الكلاسيرات ولاتستخدم أى إدارة أو قسم من أقسام الشركة نظام الكادركس أو 
الكشافات المرئية التى صممت رخصيصا لسهولة الاستدال السريع على بيانات الكروت بسرعة 
كبيرة . ولابد لأى تطوير لنظام الحفظ على مستوى الشركة أن يهتم فى المقام الأول بتطوير 
الكشافات وفهرسة البيانات بها . ويكون التطوير الاساسى على مستوى الحفظ المركزى 
للشركة ٠‏ الذى يحتفظ على الدوام بكشافات تدل على محتويات الحفظ المركزى فى الإدارات 
والأقسام المختلفة . 


إضضا 
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الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 

لذلك لابد من وجود كشافات تدل على موضوعات الملفات والكلاسيرات أو 
الصناديق » وكشافات هجائية تدل على اسماء الاأشخاص أو العاملين أو الشركات » 
وكشافات جغرافية تدل على انتشار الشركات فى العالم ومدى التعامل معها . وبالطبع كل 
الكشافات يجب أن تكون على كروت أو بطاقات للأحجام المعيارية المستخدمة والتى تصنعها 
شركات الآثاث الناصة بالادراج أو الكادركس أو الكشافات المرئية . وفى حالة استخدام 
نظم إدارة قواعد البيانات 1281345 على الحاسبات الآلية تستخدم سجلات بيانات وملفات فى 
إطار قاعدة البيانات المعينة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المماصرة 
الرقابة على محفوظات الشركة 


يجب وضع نظام رقابة فعال يساعد على حصر كل الوثائق وما إذا كانت فى الحفظ 
المركزى أو الحفظ المفرعى داخل الإدارات وينظم عملية تداولها عن طريق بيان الوثائق التى 
خرجت من أماكتها » ومن أاخذها أو استعارها ؛) ومتى استعيرت » ومتى سستر جع إلى 
مكانها : 

وهذه العملية الرقابية تنظمها خطوات رئيسية هى : 
١‏ - إعداد طلبات الحصول على المستندات أو الوثائق » وقد تطلب هذه المواد تليفونيًا أو 

بالتواجد . 
” - قيد المواد على الشخص الذى يطلبها » وتسجل الطلبات حتى ولو كانت شفوية على 

نماذج موحدة تشتمل على بيانات مثل : 

اسم الورقة أو موضوعها ٠‏ تاريخ الورقة » توقيع الشخص المستعير » تاريخ 

الاستعارة 0 تاريخ متابعة الورقة حتى رجوعها إلى مكانها 05-7 إلخ ٠.‏ 
7 - متابعة المواد المعارة حتى ترجع إلى أماكنها فى الحفظ فلوع العمل وطبيعة الأوراق سوف 

تحدد مذة الاستعارة . 

وتعتبر عمليات الرقابة على أوراق الشركة ومستنداتها معدومة إلى حد كبير . فمعظم 
ملفات وكلاسيرات وصناديق حفظ الأوراق فى الأقسام والإدارات ليست لها فهارس تبين 
محتويات الملقات أو الكلاسيرات أو الصناديق ٠‏ وهذا بالطبع يؤدى إلى عدم معرفة الأوراق 
الناقصة فى الملف أو الكلاسير . 

وتسمح الشركة للوظفيها بوضع الأوراق فى ملفاتهم المحفوظة فى قسم الأفراد ٠‏ وبالطبع 
فإن. هذا النظام - بجانب عدم وجود فهرست للف الفرد - يساعد على ضياع الأوراق أو عدم 
المحافظة على ترتيبها وسرعة تأكلها لكثرة الاستخدام . 

وييحتفظ الموظفون الفنيون فى الشركة بأوراق العمليات الجارية فى أدراجهم دون وجود 
أى نظام للرقابة على هذه الأوراق وعلى الرغم من وجوب تشجيع سرعة وسهولة إطلاع 
ريض 
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الفصل الثالث عشر : حالة تطرير نظام الحفظ فى شركة تأمين 
ما عند الفرد من ملفات وما بها من أوراق . 

على أى حال إننا نستطيع القول أن نظام الرقابة على أوراق الشركة ليس له وجود وأن 
تطوير أى نظام للحفظ يجب أن يعطى هذا الموضوع أهمية كبيرة 5 


ا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


مكان واثاث الحفظ 


إن معظم أقسام الشركة وإداراتها تواجه مشكلة تضخم محفوظاتها دون أن يسمح الحيز 
المكانى لاستيعابها . كما أن المخازن الفرعية للأقسام والإدارات مكتظة إلى حد كبير بدواليب 
الحفظ وما تحتويه من أوراق غير مرتبة . فإلى جانب وجود مخزن مشترك لكل الإدارات به 
عدة دواليب 0 توجد مخارن فرعية للحسابات والبحرى واحياة والسكرتارية والأفراد 3 ويعشر 
إكتظاظ الإدارات والمخازن بالاوراق نتيجة حتمية لعدم إتباع نظام محدد لمدد الحفظ للأنواع 
لختلفة من الأوراق من حيث الترحيل والاستهلاك . وبالرغم من كبر حجم مجموع 
الأماكن المخصصة لحفظ على مستوى الشركة إلا أنها تواجه مشكلة إيجاد مكان مئاسب 
للحفظ المركزى . إذ يجب أن يكون الحفظ المركزى فى مكان وسط بين الإدارات حتى 
يستفاد بخدماته على خير وجه . كما أن مكان الحفظ يجب أن يكون متنسعا منسقًا بطريقة 
تسهل, تنظيم الملفات والكلاسيرات والصناديق . 
عن ثلاثة أشخاص من ذوى المؤهلات العالية تظهر مشكلة وجود المكان حيث أن الحيز 
الحالى للشركة لايسمح بأى توسع أو تخصيص مكان جديد اللحفظ . لذلك يجب أن تعمل 
إدارة الشركة على حل هذه المشكلة عن طريق الخطوات التالية : 
١‏ - اعتماد نظام مدد الحفظ ٠‏ وتكوين لجحنة لفرر الأوراق وإعدام الاوراق المكررة التى لن 
تستخدم أو ترحيل الأوراق من الحفظ الفرعى إلى الحفظ المركزى . 
١‏ - تخصيص مكان أو مخزن لحفظ الأوراق المجمدة الاستخدام ولكنها مهمة بالنسبة 
للشركة . 
“* - تخصيص أماكن مختلفة لحفظ الأوراق أو المستندات العامة والأوراق القليلة الاستعمال 
ولكن ترجعم إلى الأقسام والإدارات ١‏ 


0 
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الفصل الثالث عشر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 

وفيما يتعلق بالأثاث المستخدم حاليًا لحفظ الملفات والكلاسيرات والصناديق فيعتبر إلى 
حد كبير غير صالح للحفظ الحديث » وخاصة فيما يتعلق بدواليب الحفظ المغلقة التى تكوم 
فيها الأوراق بدون ترتيب . على أى حال يقترح الاقتصار حاليّا على استخدام شانونات 
حفظ الملفات وأرفف لحفظ الصناديق والكلاسيرات ٠‏ وبالفعل تستخدم إدارة الحسابات وإدارة 
الأفراد شانونات وأرفف ؛ يجانب هذا يجب تزويد الحفظ بأدراج للبطاقات وكاردكس للحقظ 
المركزى . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
مقنرحات وتوصيات تطوير نظام 
الحفظ على مستوى الشركة 

: إنشاء قسم للحفظ المركزى على مستوى الشركة‎ -١ 

-١‏ تعيين رئيس للقسم ذى خبرة بأعمال شركة ودراية بنظام الحفظ والتوثيق والتدريب 

عليها . 

-١‏ تدريب كل العاملين والمختصين بالحفظ فى الأقسام والإدارات المختلفة بنظم الحفظ وكيفية 

استخدامها وذلك لمدة أسبوعين . 


"'- تشكيل لجنة مكوئة من رئيس قسم الحفظ ورئيس إدارة المراجعة » ورئيس الإدارة 
القانونية وممثلى الإدارات المختلفة لمراجعة جدول مدد الحفظ فى الحفظ المركزى والحفظ 
داخل الإدارات واعتماد الجدول نهائيًا . 

؛- تشكيل لحان جرد مكونة من ممثلى أقسام الحفظ والمراجعة والشئون الإدارية وكل قسم أو 
إدارة فنية لحرد الأوراق والمستندات بغية الترحيل أو الإعدام تمشيا مع جدول مدد الحقظ 
المعتمد . 


8- اعتماد الإدارات والأقسام لنظام التصنيف المقترح هنا . 
أ - المستندات والأوراق مجمدة الاستمخدام ولكنها هامة بالنسبة للشركة 1 


ب - المستندات والأوراق ذات الصبغة العامة أو التى سوف يستخدمها أكثر من قسم 
والأوراق قليلة الاستخدام المتعلقة بالأقسام . 
/ا- توفير الأثاث المناسب وتوحيده فى كل أعمال الحفظ . 
!| - شانونات للملفات . 


دس 
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الفصل الثالثك عثر : حالة تطوير نظام الحفظ فى شركة تأمين 
ج - استخدام نظم الكاردكس أو الكشافات المرئية على مستوى الشركة . 
د - استتخدام أدراج بطاقات مقاس 5 ا 8 بوصة لعمل الكشافات الضرورية . 

4- براسة إنكانية إدخال الأقراص الضوئية لكى يسجل عليها المحفوظات الدائمة والقليلة 
الاستخدام الخاصة بالحفظ المركزى . 
إذ أن الدراسات قد أثبتت أن تصوير المستندات والسجلات بواسطة المصغرات الفيلمية 

الذى توفره بعض المراكز التجارية غير إقتصادى بالنسبة للشركة . 

4- إدخال نظم المعلومات المتكاملة المبنية على قواعد بيانات تربط ملفات وسجلات الإدارات 
معًا وتستعين بها التطبيقات المختلفة . 
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الفصل الرابع عشر 


تكنولوجيا المكتب الحديث 
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المحتويات 
المقدمة 
طبيعة عمل المكتب الحديث وتكنولوجياته . 
معالحة أو تنسيق الكلمات . 
المصغرات الفيلمية . 
الأجندات الإلكترونية . 
نظم الإتصالات المبينة على الحاسبات الآلية . 
مزايا تكنولوجيا المكتب الحديث. 


تطور تكنولوجيا المكتب فى التسعينات . 
إدارة الوثائق . 
الجدولة الإلكترونية . 
الإتصالاات عن طريق الشبكات اللاسلكية . 
إدارة المعلومات . 
إدارة المشروعات . 

الوثائق الإلكترونية والمكتب الحديث . 
الوثائق والبيانات المتوفرة فى المكاتب المعاصرة . 
وثائق وبيانات. المستقبل . 
الاختلافات بين وثائق اليوم ووثائق المستقبل . 
الانطباعات المستخلصة من الوثائق الإلكترونية . 


نستارية لقني ليق نت وجنهة نقد تكد لوينيا الكل لانم 


يدانا 
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معالحة البيانات . 


المكتب المنطقى . 
المكتب الآلى . 


محطات العمل والحاسبات الشخصية فى المكتب 
محطات العمل . 
الحاسبات الشخصية . 
التسهيلات والبرمجيات . 


مشاكل تكنولوجيا المكتب الحديث . 
الحاجة لتحديث ربط الحاسبات الشخصية بالحاسب المركزى الكبير . 
استقلالية المستخدمين النهاثيين . 
ضعف التكامل والمساندة . 


الأمن 5 
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المصل الرابع عشر : تكولرجيا المكتب الحديث 


المقدمة 


كما أن المعلومات أحد المقومات الأساسية للبشر » فهى أحد الموارد الأساسية للمكتب 
الحديث التى بدونها لايستطيع المكتب أن يؤدى وظائفه لخدمة المنظمة المتواجد بها . فالإنسان 
والمكتب يحصل كل منهما على المعلومات ويعالجها ويصدرها للآخرين بصفة مستمرة فى كل 
وقت . وبإزدياد وتراكم حجم المعلومات التى يتعامل معها الإنسان والمكتب أصبحت الحاجة 
ملحة فى توفير وإمداد الأدوات الإلكترونية المساعدة فى تداول المعلومات . وقد أطلق على 
ذلك تكنولوجيا المعلومات . وإن تطور تكنولوجيا المعلومات فيما يتصل بالمدى وقوى 
الأجهزة والبرمجيات وتقليل التكلفة قد أصبح يؤثر على كل وجه من أوجه حياتنا 
المعاصرة . 

وقد صنفت تكنولوجيا المعلومات إلى ثلاثة فئات رئيسية هى27: 
١‏ - تكنولوجيا المعلومات فى الصناعة ( الروبوت أو الإنسان الآلى ) . 
؟- تكنولوجيا المعلومات فى المكتب (مثل معالجات الكلمات والحداول الإلكترونية .. إلخ) . 
'- تكنولوجيا المعلومات فى المنزل ( مثل نظم المعلومات المنزلية ) . 

وسوف يعالج هذا الفصل تكنولوجيا المعلومات فى المكتب الذى نطلق عليه تكنولوجيا 
المكتسب الحديث كما قد نطلق عليه « آلية المكتب 11101118108 011106 أو « المكتب 
الإلكترونى 011166 ع1دمتاءع81 . 

وتشير تكنولوجيا المكتب إلى التقاء تكنولوجيات الإتصالات والحاسبات الآلية ونظم 
المكتب معًا . كما ترتبط ببزوغ الادوات وطرق العمل المبنية على الحاسبات الآلية 
والاتصالات والمصغرات الفيلمية فى المكتب المعاصر . وقد أثرت هذه التكنولوجيات تأثيرا 
كبير؟ على المكتب المعاصر ٠»‏ وبزغ عن تطبيقاتها أدوات وطرق آداء جديدة غيرت من الوضع 
التقليدى للمكتب إلى حد كبير . وأضحت آلية المكتب تمثلها أجهزة وبسرمجيات وطرق 
جديدة تطبق فى المكتب ٠‏ 
1983(,-١‏ ,81 النقم:0) .كلقعصعظ8 بإعمامصطعع7 وع018 1ه ,ل لعقطعالوط لمق .ف .2 ,ممئ ]زلا 

,9-0 .مم 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


وأصبح لتكنولوجيا المكتب تأثيرا مباشرًا على إنتاجية المنظمة والوضع التنافسى لها ما 
يهم فى تحقيق أهدافها من زيادة الربحية وتحسين الجودة للمنتجات والخدمات المؤداة . ويعود 
ذلك بالنفع على المنظمة وعلى الوطن . وتتيح تسكنولوجيا المكتب للمديرين الإتصال فيما 
بينهم وحل المشاكل المرتبطة بأعمالهم باستخدام الادرات والوسائل العديدة لآلية المكتب التى 
سوف تستعرض فى هذا الفصل باختصار ؛ إلا أننا سئلقى بعض الضوء على بعض منها 
وخاصة الأكثر استخدامًا كمعالجات النصوص أو الكلمات ». وقواعد البيانات . والتداول 
الإلكترونية فى فصل خاص بها فى نهاية الكتاب . 

ويلاحظ أننا حاولنا فى هذا المصل استعراض المدى الذى أصبحت فيه تكنولوجيا 
المعلومات تؤثر على المكتب الحديث من حيث آداء الوظائف وطبيعة الوثائق فيه التى إتسمت 
بأنها وثانق إلكترونية » كما أن المكتب الحديث أصبح يبنى حول محطة عمل أو حاسب 
آلى شخصى يمكن أن يتحكم فى وظائف المكتب وأضحت معمارية المكتب تتأئر بنوعية 
التكنولوجيات المستخدمة ومداها إلى حد كبير . 
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الفمل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 


طبيعة عمل المكتب الحديث وتكنولوجياته 


تتمثل طبيعة عمل المكتب الحديث فى آداء المهام التالية : 
-١‏ كتابة الخطابات وتصويرها واستلام البريد الوارد من خارج المنظمة وتداول المذكرات 
والنماذج بين العاملين فيها . 
؟"- حفظ الوثائق والأوراق وتنظيمها واسترجاعها والرقابة عليها . 
*- تنظيم سفريات المديرين لحضور الاجتماعات والمؤتمرات والمهام المرتبطة بالأعمال . 
4- تنظيم عمليات الإتضالات الداخلية والخارجية للعاملين فى المكتب . 
5- إتخاذ القرارات المبنية على الخبرة والحدس ... إلخ . 
ويمثل العاملون فى المكتب جزءًا مهما من مجموع القوى العاملة فى المنظمة والتى تقدر 
فى بعض الاحيان بأنها تمثئل ثلث عدد العاملين فيها . 
وأى تغييرات تحدث فى المكتب تتحقق من خلال إدخال التطورات الحديثة لتكنولوجيا 
المعلومات فى أعماله المختلفة . 
بما سبق يمكن أن نجاوب على التساؤل الذى يواجهنا على الدوام ما هو المكتب الآلى أو 
تكنولوجيا المكتب الحديث ؟ 
الإجابة على هذا السؤال تكمن فى الابعاد التالية التى يتسم بها المكتب الآلى فالمكتب 
الآلى يمكن أن يوصف بأنه : 
١‏ - طريقة جديدة لإعداد الوئثائق . 
١‏ - طرق إتصالات متقدمة . 
*- وضع قوة وإمكانيات تكنولوجيا المعلومات فى أيدى العاملين أو سكرتارية المكتب . 


4- طريقة جديدة لحفظ وتخزين واسترجاع الوثائق . 


؟ - :215ع]5لا5 051513102/ه]! 83580 «عالام مم0 .[ لاعن ,دمئ)و1 لمة .177 1202210 تعطعمي[] 
9 خوط (1984 ,مفالتسعدة8 تامملا بجعلة) لاعدمعممهم امعداععهمدل8 ذه 


وم 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 

وقد أصبحت الآلاات أو الأجهزة تمثل القلب النابض للمكتب الآلى والتى تتمثل أساسا 
فى التالى : 
أ ) معالحات الكلمات لإعداد وتخزين ومراجعة وطبع الوثائق : 
ب »© نظم إتصالات مبنية على الحاسب الآلى مثل البريد الإلكترونى والبريد الصوتى 

والفاكسيميلى والمؤتمرات عن طريق الحاسبات الآلية عن بعد . 

وبذلك فإن مفهوم المكتب الآلى يمثل مجموعة من الوظائف المتعددة والمتكاملة لنظام 
مبنى على الحاسبات الآلية الذى يسمح لأنشطة المكتب المتعددة من أن تنجز فى ثمط 
إلكترونى . 

ويشتمل المكتب الآلى على مجموعة نامية من الوظائف وتزداد بإستمرار معتمدة على 
تكنولوجيا المعلوما المتقدمة المرتبطة بالمكتب . وهذه الوظائف ومزايا التكنولوجيا تتمثل فى 
التالى : 


اول - معالجة (و تسسق الكلمات ودنووءعء7<0 1800 
يُسهل إعداد الوثائق المطبوعة ويستخدم لتحسين إنتاجيتها . وتوجد أربعة اختيارات من 
قدرات معالحة أو تنسيق الكلمات وهى : 
- الآلات الكاتبة أو الكاتبات الإلكترونية لطباعة النصوص . 
- نظم العرض القائمة بذاتها والمعتمدة على محطات العمل 5801025 7071. 
- نظم المشاركة فى الموارد المرتبطة بمحطات العمل المتعددة وشبكات الكمبيوتر المحلية . 
- بزتجيات معالحات الكلمات» : 
وكل نظم معالجة الكلمات أو النصوص توفر مجموعة من القدرات الطباعية التى منها : 
- الإدخال 
- التصحيح 
- التخزين 
- الإخراج والطباعة 


وسوف نتعرض إلى نظم معالجة وتنسيق الكلمات فيما بعد فى الفصل الأخير من هذا 


الكتاب . 


دكن 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب اخديث 
ثانا - المصغرات الفسلمية : عنطمةعم 111 
تخزن الوثائق على أشكال ميكروفيلمية لسهولة استرجاعها فى المستقبل . فقد يهتم 
المكتب الحديث بأشكال ونوعيات المصغرات الفيلمية التى تخزن البيانات التى يتعامل معها 
ويسترجعها فى الشكل الأصلى إما باستخدام أجهزة الاسترجاع الميكروفيلمية كأجهزة القراءة 
أو القراءة الطابعة أو من خلال الحاسبات الآلية كما فى حالة الأقراص الضوئية . وسوف 
نتعرض بالتفصيل لهذا الموضوع فى الفصل التالى : 
ثالنا - اللأجندات الالكترؤنية: ع5لم216 عتدصمماء»1]16 
التنظيم الإلكترونى للمواعيد يعتبر من المهام الحديثة الجوهرية للمكتب المعاصر ويقصد 
بذلك استخدام الحاسب الآلى فى تخزين واسترجاع جدول المواعيد الخاص بالمدير . 
ومن خلال هذا النظام يقوم المدير أو مسكرتاريته بإدخال جدول مواعيده مع الآخرين 
ومراجعته وتعديله فى أى وقت من خلال الحاسب الآلى . ويهتم هذا النظام بأنه فى مقدوره 
التعامل مع جداول المواعيد الخاصة بالمديرين الآخرين من خلال شبكة الكمبيوتر المحلية . 
وبالتالى فعندما يريد رئيس المؤسسة عقد اجتماع مع مجموعة من المديرين الآخرين فى المنظمة 
فإن برنامج تنظيم المواعيد يختبر جداول المواعيد الخاصة بالمديرين الآخرين لتحديد أنسب 
وقت لعقد الإجتماع . 
رابعا - نظم الاتصالات المبنية على الحاسب الآلية: 
5 0001111210115 18350 - اع ]نام ره 
سبق وتعرضنا فى فصلين سابقين ( الفصل السادس : أساليب الاتصالات فى 
المكتب . والفصل السابع : شبكات نقل المعلومات ) على نظم الإتصالات المبنية على 
الحاسبات الآلية والمستخدمة فى المكتب الحديث . على أننا فى هذا الفصل سوف نستعرض 
هذه النظم مرة أخخرى فيما يتصل بالوظائف الحديثة فى المكتب الآلى المعاصر . وهذه النظم 
تتمثل ,فى التالى : 


دنا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
١-البريد‏ الالكترونى: 11211 علصمعاءع1آ1 
ويسمح نظام البريد الإلكترونى بإرسال واستلام الرسائل المسجلة إلكترونيًا » ويقصد به 
أيضًا استخدام شبكات الحاسبات الآلية فى نقل الرسائل بدلا من الوسائل التقسليدية حيث 
يمكن أن يخصص لكل شخص : صندوق بريد إلكترونى 80 84311 282160001 ؛ خاص 
به يمثل ملف على وحدة الأقراص الممغتنطة يستخدم فى استقبال الرسائل 34 وعندما يريد أى 
مستخدم الحصول على الرسائل الخاصة به فإنه يذهب إلى الحاسب الآلى الشخصى ويستدعى 
الرسائل الخاصة به . ويمكن توصيل الرسائل إلى أى مكان فى العالم باستخدام خطوط 
التليفون أو الموجات اللاسلكية أو عن طريق الأقمار الصناعية . 
وعلى الرغم من أن مفهوم البريد الإلكترونى قديم إلى حد ما . حيث يكمن فى مفهوم 
التلغراف الذى طوره صمويل موريس 800856 533121161 فى الأربعينات من القرن الثامن 
عشر كما يرتبط بمفهوم التلكس إلا أن للبريد الإلكترونى عدد من المزايا التى منها : 
أ - اتصالات أسرع ء حيث يمكن استلام الرسائل بمجرد إدخالها فى الحاسب الآلى . 
خلال البريد . 
ج- إتصالات إنسيابية .» حيث توجد فرص قليلة لفقد أو بطء الرسائل . 
د - وصول فورى للرسائل ». إذ يمكن للمستقبل من استلام الرسائل فى أى وقت من أى 
خاسب الى مرتبظ بالشبكة . 
-١‏ البريد الصوتى ٠:‏ [ن18 ع 1ن7؟ 


يسمح البريد الصوتى بإرسال الرسائل الصوتية إلكترونيًا . فهو نظام يتعامل مع 
الرسائل الصوتية حيث يقوم المرسل بإدارة وطلب رقم تليفون معين للإتصال بالنظام ٠»‏ ثم 
يقوم بإدخال الرسالة الصوتية المطلوبة » ويتم تحويل الرسالة الصوتية إلى إشارات ثنائية 
/ا8123 وتخزينها فى ذاكرة الحاسب الآلى حتى تسترجع فيما بعد . وعند استرجاع الرسالة 
الصوتية وسماعها يتم مسحها من ذاكرة الحاسب الآلى أو من القرص الصلب 10151 1132401 
الخاصة به حتى تخزن رسائل صوتية أخحرى . ويلاحظ على البريد الصوتى أنه يشبه 


3 على 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
المحادثة التليفونية التى تلعب دور مهما فى حياتنا المعاصرة . إلا أن البريد الصوتى فى 
المكتب الإلكترونى يمثل أداة مرنة لإرسال الرسائل الصوتية يمكن أن تنتظر بعض الوقت 
لاستلامها فيما بعد . 

"- الفاكسيميلى او الفاكس: 1"432) عالتسزوءة1 

يسمح الفاكسيميلى أو الفاكس بإرسال الوثائق إلكترونيًا » كما يمكنه أن يرتبط 

بالحاسب الآلى أيضا فى إرسال الصور والرسومات والتوقيعات . والأجهزة التى تستخدم فى 
ذلك الإرسال تسمى فاكسيملى 18051502116 أو فاكس 187 . حيث تقوم بإنشاء نسخة من 
الصورة المت خدمة فى جهاز الاستقبال . ويعمل جهاز الفاكس فى كثير من الأحيان دون 
الحاجة إلى وجود الحاسب الآلى . ولكن بدءا من عام ١440‏ ظهرت تكنولوجيا جديدة أدت 
إلى تصنيع ما يسمى بكارت الفاكس 80820 1*0 يتيح للحاسب الآلى من أن يعمل كجهار 
فاكس . وهكذا أمكن للمستخدم استقبال رسالة الفاكس وتخزينها واستخراجها فى أى وقت 
على الشاشة أو طباعتها على الطابعة . ّْ 

؛- مؤشرات الحاسب الآلى عن تعد : 128أ0ع212مءع1'61' 

تعنى استخدام الحاسب الآلى فى عقد المؤتمرات فى المجالات المختلفة دون الحاجة إلى 

وجود جميع المشاركين فى المؤتمر فى نفس المكان وقت انعقاد المؤتمر » ويمكن لسبعض 
المشتركين متابعة المؤتمر من خلال الحاسبات الآلية المتوفرة فى أماكن تواجدهم . ويشاركون 
فى المؤتمر عن طريق إبداء الآراء والمقترحات والموافقة والاعتراض . وبذلك يمكن للمديرين 
من عقد اجتمعاتهم ومؤتمراتهم فى مكاتبهم بدون تركها أو تجشم أعباء السفر والانتقال » 
وتساعد هذه الوسيلة الهيئات فى توفير تكاليف الانتقالات وتوفر الوقت الضائع فى حالة عدم 
تواجد المديرين فى مكاتبهم . 


6- إتصالات الحاسب عن نقد : 33121111118)128زم0ع116' 


تسمح هذه الطريقة بأن يعمل الموظفون من منازلهم أو من أى مكان باستخدام الآلية من 


ووم 
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إدارذ الاعمال المكتبية المعاصرة 
5- النصوص المرثية : <«ع1' 78/1060 
يستخدم الحاسب الآلى فى إمداد عملاء المنظمة بمعلومات مرئية فى المجالات المختلفة » 
وتستطيع المنظمة الاشتراك فى خدمات المعلومات المرئية 161 1060ل الذى تتيح لها تقديم 
هذه الخدمات بأجر . وتشمل المعلومات المرئية الخاصة برجال الاعمال أسعار العملات 
والمنتجات وأى معلومات أخرى تهمهم : 
7- ناقل التصوص عن بعد ( التليتكست ) : )نزع]ءاء1' 
نظام يستخدم لتقل الخصوص والبيانات على موجات التليفزيون العادى ٠‏ ويزود بدوائثر 
خاصة لحل شفرة هذه الموجات وإظهارها على شكل أرقام وحروف بيانية على شاشة 
التليفزيون . 
4- التلكس : 1612 
النظام الذى يستخدم الطابعات عن بعد بالإضافة إلى خطوط التليفون لتكوين نظام آلى 
لتبادل المعلومات على أى مسافات بعيدة . 
خامس' - مزايا تكنولوجيا المكتب الحديث : 
إن المزايا التى تعود على المنظمات التى أدخلت آلية المكتب 04 تتمثل فى تدعيم 
تدفقات المعلومات بسرعة 0 وتوفير وسائل مساعدة فى تداول المعلومات ذات قدرات عمل 
أكبر » كما تعمل على تجنب نمو القوى العاملة » وتستبعد المهام الشاقة . أى أن إدخال 
تكنولوجيا المكتب سوف يكون من أجل : 
حم نحسين الآداء : 
_- توفير خدمات أحسن للعملاء . 
- تقليل تكاليف العمالة . 
- الاحتفاظ بالوضع التنافس فى السوق . 
ولن يمكن الوصول إلى تحقيسق الأهداف السابقة إلا بمزايا المكتب الآلى التى 
0 © إننا 
تعمثل ف > 
1 17-2 .مم باك .مه ,.ف.ط ,مه115ا 


الملذنا 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
١‏ - تحسين الإتصالات . 

؟ - الرضى الشخصى . 

* - نحسين المنتجات . 

: - تحسين خدمة العملاء . 

5 - دقة المعلومات . 

5 - تقليل التكاليفف . 

7 - تحسين الإنتاجية . 

- زيادة حركة دوران العمل . 
٠‏ - زيادة الربح . 

. التجريب لإكتساب الخبرة‎ -٠ 


. الاحتفاظ بالوضع التنافسى‎ -١ 


- 


وبذلك فإن أهداف المكتب الآلى الحديث فى إدخاله لتكنولوجيا المعلومات المتطورة 
تتمثل أساسنًا فى : 
أ - توفير الوقت . 
ب - تحسين جودة العمل المنجز . 
ج- تحسين فى الوظيفة حتى يشعر الفرد بأنه أكثر دافعية ورضى عن العمل . والتى تتأتى 
بالمزايا التالية : 
١‏ - تحسين إعداد الوثائق . 
؟- الوصول بأسلوب أحسن للمعلومات وللأفراد . 
*- التقليل فى عمل المكتب وفى إتخاذ القرارات . 
4 - التوصل لخدمات أحسن التكنولوجيا . 


غ_- .م ,لذ1 
ينض 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
تطور تكنولوجيا المكتب فى التسعينات 
ركزت الموجة الأولى لنظم آلية المكتب على الأنشطة الكتابية الواضحة مثل استخدام نظم 
معالجة الكلمات أو النصوص ومهام التنسيق البسيطة . إلا أنه فى التسعينات من آواخر القرن 
العشرين بدأت تبزغ تطبيقات جديدة للمكتب ترتكز على تكنولوجيات جديدة كما سبق 
توضيحه فى الجزء السابق . ا 
وقد إرتكزت التطبيقات الجديدة على خمسة أنشطة رئيسية هى9© : 


- إدارة الوثائق باستخدام تكنولوجيا معالجة أشكال الوثيقة 8 10001111162 


جدولة الأعمال والإرتباطات باستخدام الجداول الإلكترونية 128[نالعط50 عتصمجاءعء81 


الإتصالات واستخدام أجهزة الموديم الخلوية 5 ته 1نالاءع0) 


إدارة المعلومات وتطبيق قواعد البيانات المحملة على المكتب 5 10651110 


- إدارة المشروعات عن طريق نظم مديرى مشروعات النظم المحمولة على المكتب 
5 2 ] اع زمءظ ممكاوء12 
ويمكن استعراض هذه التطورات التكنولوجية الحديثة كما يلى : 
(ولا - إدارة الوثائق : كامعصسبءه72 وستأعمموالح 
بينما كان هنا إهتمام كبير فى الماضى لمعالجة الكلمات أو النصوص والنشر المكتبى من 
وجهة النظر الإدارية الصرفة ٠‏ إلا أننا يجب أن نعترف بأنه على الرغم من هذه التكنولوجيا 
فمازلنا نعيش فى عالم يسيطر عليه العمل الورقى إلى حد كبير . فمارالت تحيط بنا ملابين 
وبلايين وحدات الاوراق . بل إن معالجات الكلمات ونظم النشر المكتبى أدت وساهمت فى 
تضاخم الأوراق عن طريق خلق أوراق أكثر . فكيف يمكننا من إدارة هذه الوثائق ؟ 
لقد حلت تكنولوجيا معالجة أشكال الوثيقة 152128128 100611516214 محل الوثائق 
والملفات الورقية وخلقت وثائق إلكترونية 10001111672]5 1816015010 عن طريق استخدام 


- :2015ع]5ل5 101011186100 أمع3843038610 .غ21 ع130 ,0مه000ةآ لمة .© طأعممع] ,مه300آ 
435-56 .مم (1991 ,نة[[للاعة54 تعلرملا بععل8) .لع 200 ,ع الأءعومىط نوورمم ررعاومه6 


كن 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
الأشكال الرقمية للأصول بواسطة الماسحات 508118655 . كما استخدم التصوير 
الميكروفيلمى لإنتاج المصغرات الفيلمية للوثائق المتضخمة فى المنظمة حيث استحال إدخال 
البيانات عن طريق مفاتيح الحاسب الآلى العادية . وقد تسببت القيود القانوئية والمالية كما 
فى حالة الرسومات والتوقيعات . والحاجة إلى الوصول الدائم السريع للوثائق بصفة دائمة » 
ومتطلبات المعالجة المتعمقة التى تتطلب مسارات ومناظر معقدة ومتعددة ... إلخ » إلى 
استخدام أساليب ونظم تقلل التكلفة كما فى تصوير الوثائق باستخدام المصغرات الفيلمية 
التى حلت محل التخزين المتضخم للوثائق » ومساحات التخرين المكلفة » والعاملين 
ووسائل الإتصالات القديمة . 
ويلاحظ أن نظم معالحة أشكال الوثيقة للوثائق الإلكترونية لاتزال متباعدة وغير مترابطة 
مع النظم المنشأة فى المنظمة ٠‏ بل إن الترابط بينها لايزال متباعدا إلى حد كبير . 
وتتطلب أشكال البيانات الرقمية أو الوثائق الإلكترونية ذاكرات ضخمة جد فالوثيقة بحجم 
( ه.م ا ١١‏ بوصة ) تطلب سعة تخزين (50) ألف بايت أو حرف مما حدا بكثير من 
المؤسسسات إلى استخدام نظم ضغط الأشكال عن طريق الأقراص الضوئية والمصغرات 
الفيلمية . 


ثانم) - الجدولة الالكترؤنية : عدأانلعط5 عندممءءال1 


تعتبر الأجندات الإلكترونية أدوات مساعدة فى تتبع مواعيد وارتباطات المدير والتذكير 
بها . وترتكز برامج الأجندات الإلكترونية الجديدة على التعامل مع مجموعات العمل فى 
المشروع عن طريق توسيع مفهوم الجداول وتضمين تسهيلات البريد الإلكترونى 8-50811 » 
ومؤتمرات الحاسب الآلى » وتسهيلات التصحيح 80141138 . 

ومن الاجندات الإلكترونية الشائعة للمجموعة أجندة هيجنز 11188185 التى أنتجتها 
شركة 5(/5]6185 0086]16 فى الولايات المتحدة('2 وتشغل على شبكة كمبيوتر محلية 1له.آ 
وتسمح للحاسبات الشخصية المحملة على المكتب بأن تعمل معا كمجموعة عمل وأداة تنسيق 
وتكامل من خلال الأجندة الإلكترونية ٠‏ التى تشتمل على نظم حفظ وقدرات اللسبريد 
الإلكترونى . ومؤتمرات الحاسب الآلى عن بعد » فى إطار شبكة من الحاسبات الآلية التى 


5 6 ,2 ,لأط1 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 

تسمح بنقل آراء ومقترحات وتعليقات أى فرد فى مجموعة العمل إلى باقى الأعضاء . 
ويتوفر لكل مؤتمر أو اجتماع قاعدة بياناته التى تختزن الآراء والنصوص والوثائق . 

ثالث - الإتصالات عن طريق الشبكات اللاسلكية : 


وعل 0 بتا 1 ووع1[عم 161 :2610115 001111111111 


سبق وناقشنا التطورات المتلاحقة المرتبطة بتكنولوجيا الإتصالات وما تمخض عنها من 
تغييرات فى معمارية نظم المعلومات التى ساهمت فى التركيز على اللامركزية المنسقة بدلا من 
المركزية المطلقة والتى سوف نستعرضها فى هذا الفصل . 

وإننا نلاحظ حاليًا أن التوسع فى إمكانيات الإتصالات فى حقبة التسعينات سوف 
يكون له أثر واضح على تنظيم وتناسق العمل بالمنظمة ومدى تشعب خدماتها فى البيئة 
المحيطة بها من سوق مستهلكة لمبيعات المنظمة على سيبل المثال . فمن خلال إستخدام 
الحاسبات الشخصية 2005 الممكن تداولها يدويًا . واكتشاف شبكات التليفونات الخلوية 
]اع ؛ والإقلال من استخدام بعرض نطاق ذبذبات الراديو 81320121001 13010 12301 
الذى يتم نقله عبر قنوات الاتصال . فإن النتيجة الطبيعية لهذه القوى سوف تتمثل فى 
إدخال طاقات تستوعب كم كبير من التعليمات بطريقة أسرع مما هو متاحة فى النظم 
المكتبية المركزية . 

فقد بدأ يظهر إلى الواقع حاسبات شخصية محمولة يدويًا ومرتبطة بماسحات الليزر 
الصغيرة لشفرات الأعمدة اليدوية والتى يمكن استخدامها لاسلكيًا . بيئما كانت الماسحات 
الأولى والنهايات الطرفية ترتبط بالحاسبات الآلية الكبيرة 8/13121581116 عن طريق الاسلاك 
ما قلل من إمكانية تحريك ونقل الأجهزة بطول السلك المستخدم . وحاليًا نرى ظهور 
شركات تصنيع الحاسبات المحمولة باليد 6155]نام0010) 11610 113220 تجمع مع تكنولوجيا 
المسح المعالحة والتخزين المحلى للمكتب . أى أن السكرتير أو المدير يمكنه من حمل مكتبة 
فى راحة يديه حيثما يتواجد وفى أى وقت . 


راه - إدارة المعلومات : أدعتمعع مصد31 سمأغم ص مم1 


بيئما طورت كثير من الشركات فى الماضى قواعد بيانات ضخمة محملة على الحاسبات 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
الآلية الكبيرة لتخزين التصرفات الأساسية وبيانات العملاء عليها . إلا أن تطوير الحاسبات 
الشخصية والنظم المحملة على المكتب 10681108 قد أتاح الفرصة أمام موظفى المكتب 
المعاصر من تتبع سجلات العملاء وقوائم الزبائن وقواعد بيانات الموردين والبائعين وتوظيفها 
فى الخدمات المكتبية المحتاج إليها . إذ أن كثيرا من السسجلات والقوائم وقاعدة البيانات 
لاتنشأ محليًا من قبل إدارة المكتب بل يمكن الوصول وتتبع المتوفر فيها على برامج جاهزة 
للتشغيل . وقد ساهم ذلك فى تبسيط العمل المكتبى فبدلاً من إنشاء قواعد البيانات التى 
تطلب خبرات ومعرقة مفضلة ببرمجة نظم إدارة قواعد البيانات 183415 المتوفرة » أصبح فى 
إمكان موظفى المكتب والمهنيين من مديرين ومندوبى مبيعات وعقارات ... إلخ من تشغيل 
واستخدام هذه البرامج الجديدة التى يطلق عليها برامج مديرى المعلومات الشخصية 
(/12©) قزعع 851322 10101112100 أحدهوء2 المشتملة على حزم قواعد بيانات مصممة 
لمساندة مهام المكاتب . 


خامسا - إدارة المشروعات : كاءءزوع عمذأوقمة31 


من المألوف لمديرى المشروعات المطورة أن يستخدموا فى الوقت الحالى حزم برمجيات 
إدارة المشروعات الجاهزة فى أعمالهم . إلا أن هذه البرامجيات اشتملت على كثير من 
القدرات والتفاعلات التى طورت حلديئًا . فالمكاتب تمثل نقاط رقابة على مشروعات المنظمة 
وتنسق تدفق الموارد إليها وتقوم النستائج المتوصل إليسها . وبذلك فإن برمجيات إدارة 
المشروعات المطورة حديئًا أصبحت تجزئ المشروع الكبير المعقد إلى مهام فرعية 510019515 
ويصحب كل منها توقيت إكتمالها وما يتطلبه من موارد . وبمجرد معرفة المستخدم ما يحتاج 
إليه بواسطة كل مهمة فرعية » يستطيع كتابة جداول الإمداد وتخصيص الموارد لهذه المهمة 
الفرعية . ويستخدم فى هذا النطاق أسلوبان تقليديان يؤديهما معظم مديرى المشروعات وهى 
طريقة المسار الخرج 6 . وأسلوب تقويم ومراجعة المشروع 215211 . 

إلا إنه فى التسعينات من هذا القرن بدأ مديرو المشروعات المعاصرة فى استتخدام 
التفاعلات مع المستخدمين بالرسومات بما يسمح لهم من تشغيل البرامج مع الفأرة 0001156 
وعرضص معخرجات الرسومات بجودة عالية . وأصبح فى إمكان مستخدمين متعددين من 
الرصول المتزامن لحزم البرامج وتشغيلها فى نفس الوقت . ويوضح الجدول التالى آلية 
المكتب الحديث من حيث الوظائف العامة والأنشطة المكتبية المرتبطة بهذه الوظائف ونسبة 
الجهد المبذول فى آدثها ومدى المساعدة من التكنولوجيات المكتبية المقدمة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


جدول )١(‏ آلية المكتب : الوظائف والانشطة والجهد والتكنولو يا 


سد| اح إن عنس | 


: إنشاء الوثائق الإدارية . وقررهاه ( | إدارة الوثائق‎ -١ | إدارة ورتين القوى‎ -١ 
العاملة والعمل راستلامها . - اجهزة ربرمجيات معالحة الكلمات ونظم‎ 

- توصيل الاشكال والوثائق الرقمية النشر المكتبى 

- نخزين الاقراص الرقمية والضوئية 

- شبكات الكمبيوتر المحلية لالشآ 


- جدولة أعمال وتوقيتات الأقراد امتخدام الحاسبات الشخصية 2005 


رالمجموعات - الأجندات الإلكترونية 
- إنشاء وإدارة وتوصيل الوئائن - جداول الخقنطط 
والخمطلط رالاجندات - البريد الإلكترونى 


| *- الاتصال بالأفراد والمجموعات 
- المبادأة بالتصالات الصوتية والرقمية 
وإدارتها 


الاتصالات : 

- أجهزة التليفون 28176 والتليفونات 
الرقمية 

- البريد الصوتى 

- برمجيات دعم مجموعة العمل 


4- إدارة البيانات عن المجموعات 
والأفراد 

- إدخال وإدارة البيانات للتوصل إلى 

العملاء والمنعهدين والبائعين فى 

الخارج 


إدارة اليانات : 
- إنشاه قواعد البيانات على قمة المكاتب 
للعملاء والمتمهدين 2 إلخ 


إدارة المشروع : 

- أدوات وبرمجيات إدارة المشروع بامتخدام 
الحاسبات الآلية فى المواقع 

- طرق المار الحم ر 20284 . رأساليب 

مراجعة وتقويم المشروعاتث 2158161 


6 - إدارة المشروعات 
- المباداة والتخطيط والتقويم والمراجعة 
للمشروعات 
- تخصيص الموارد 


ا 2 .م ,قتط1 


م مم0 
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الفصل الرابع عشر : تكولرجيا المكتب الحديث 


الوثائق الإلكترونية والمكتب الآلى 


كما سبق شرحه فى الجزء السابق فإن الوثيقة الإلكترونية 100611126124 016مماء1816 
أصبحت تؤدى دور متعاظم الاهمية فى المكتب الآلى الحديث . لذلك نخصص هذا الجزء 
لاستعراض الوثائق الإلكترونية التى حلت محل وثائق المكتب التقليدية وارتباطها بتكامل 
البيانات من كل نوع وكيفية تطوير وثائق المستقبل القريب والاختلاف بين وثائق اليوم 
والوثائق الإلكترونية التى يتعامل معها المكتب الآلى . 
١ولا‏ - الوثائق والبيانات المتوفرة فى المكاتب المعاصرة : 
نلاحظ أن المكتب المعاصر يتعامل مع كم كبير من الوثائق والبيانات المتوفرة له . 
-١‏ الوثائق التقليدية : 
تتمثل الوثائق التقليدية فى المكتب فى النوعيات التالية : 
أ - وثائق النصوص العديدة المنظمة على شكل صفحات مطبوعة . 
ب - الحداول والخرائط والرسوم البيانية الإحصائية . 
ج - الرسومات والتوصيات اروف اليدوية . 
وتتسم هذه الوثائق التقليدية بخصائص المعالحة التالية : 
١‏ - النسخ الصلبة لإام0) 11850 فى العادة . 
؟- مخرجات المطبوعة 0105 ]25182 من الحاسبات الآلية . 
7- نوعيات متعددة منن البيانات المنتجة بواسطة أخصائيى الوسائل 50661811565 216018 
المتعددين . 
4- تباين أتماط التخزين والاسترجاع . 


0- تميز عمليات البحث والكتابة والعرض والتوزيع والأرشفة للوسائط المتعددة المختلفة . 


2*1 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
"- تعدد البيانات المنوفرة : 
يحيط بالمكتب المعاصر كم كبير من البيانات المتوفرة اليوم 10083 4593118016 1088 . 
وتمثئل هذه البيانات وسائط عديدة يعمل المكتب الحديث على معالحتها من حيث : 
- التنظيم والحفظ والإدارة . 
- أخذ المذكرات وإعدادها وكتابتها ومراجعتها وتوزيعها . 
- التحليل والوصف والتصنيف والتكشيف . 
- إعداد الحواشى التفسيرية للبيانات فيما يرتبط بمستخلصاتها . 
- توفير أدوات الكتابة والوصف المرتبطة بذلك . 
أما أنواع البيانات المتوفرة اليوم للمكتب المعاصر فتتمثل فى التالى : 
أ - منتجات نهائية كالكتب والدوريات والتقارير ... إلخ . 


ب - ملفات النصوص المقروءة آليّا ‏ . كاءاءع 1 ع20201ع1] عمتطعولة 
ج- قواعد بيانات النصوص المفرطة التعدد ‏ . وتانا ١‏ ةا 
د - قواعد البيانات العامة على الخط المباشر. 32035 عتاطناظ عسصانآ م0 
ه - فهارس المكتبات على الخط المباشر 5 113[ مآ م0 
و - قواعد البيانات المنشأة شخصيًا 5 0015110160) [(25012411ع2 


ز - الببليوجرافيات والمخطوطات والمذكرات . 

ح - مسودات تفاسير البحوث الخام . 

ط - أشكال الخرائط الممسوحة إلكترونيًا . 5 81030760 لع مم5 
ي - أشكال الفيديو الثابتة والرسومات. المتحركة 211222601لى 320 19032865 5320 1/1060 
ن - الأصوات والكلام والموسيقى الرقمية. 

ل : مصغرات الأشكال . 115 1ظ212 


ويمكن توضيح ذلك فى الشكل التالى الذى يوضح البيانات المتوفرة اليوم . 


كيك 
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النصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 


شكل (200) البيانات المتوفرة اليوم 


منتجات نهائية 


مواد خخام 


أشكال الخرائط 
الملموحة إلكتروئيًا 


كتباء درريات 0 


تقارير البحوث 


المكتب المعاصر 


م أشكال الفيديو الثابت 
2 التنظيم أخذ المذكرات ٠‏ التحليز 
6 كرات 1 والرسومات المتحركة 


ملفات اك 
دي الوصف التوضيحى .6 أدوات الكتابة ( 


المقروءة آليا 


قواعد بيانات 


النصوص المفرطة التعدد 
ادع ازعم 11 َ بيانات 0 تباتم | قواعد البيانات 


المنشأة شخصيا 


ثانه) : وثائق وبيانات المستقيل : 
إن مؤشرات تطور تكنولوجيا المعلومات توضح أن وثائق وبيانات المستقبل التى بدات 
تؤثر على المكتب الآلى كسم بما يلى ؛ ظ 
-١‏ الوصول المتكامل 55ءءعع4 0ع]78ع]12 إلى البيانات : 
أ -بيانات خام من أنواع كثيرة . 
ب - متنتجات نهائية للمعلومات . 
ج - أدوات تحليل ووسائل تفسير متنوعة . 
د - توفر أدوات كتابة متعددة ع عل 
ه- تواجد وكلاء للمعلومات متسمين بالذكاء . 


و - تنوع عمليات إتخاذ القرارات . 


ه145 


م 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
"- خصائص وثائق المستقبل : 
أ - تطور الوثائق بالتنسيق والتعاون مع الآخزين عن طريق الشبكات . 
ب - الوثائق المركبة 1006111361115 00132010120 
ج- تفسير الوثائق سيصير أصعب . 
د - إعادة استخدام الوثائق سيكون أعظم . 
ه- استمرار تواجد الوثائق فى شكلها الورقى '[1135000 على الرغم من ازدياد انتشار 
الوثائق الإلكترونية . 
و - إزدواجية النظم والوثائق ستستمر فى المستقبل حيث ستتواجد : 
--النسخ الصلبة ل[م51850008 الرسمية والأقدام . 
- نسخ إلكترونية أحدث . 
"- تغير معالجة الوثائق : 
أ - إمكانية استخدام نفس البيانات من قبل التطبيقات المختلفة لأغراض متعددة . 
ب - تكامل كل العمليات والبيانات . 
ج- بزوغ الرسائط المتعددة 806018 8/1181 المعالحة إلكتروئيًا . 


د - أصبح المستخدم النهائى 11565 520 أكثر ثراءًا فى استخداماته بدلا من الاعتماد 
فقط على الحداول الإلكترونية 5ا5566 51680 ومعالحة الكلمات البسيطة . 


ه- انتشار المعالجات الإلكترونية من خلال محطات العمل 56301025 7/01[16. 
و- ازدياد الإعتماد على : 

- الوسائط المتعددة 28/160139 18/110100 

- الرسومات 5125م618 


- تصميم نظم النشر المكتبى 01158128نا م0أكاوع10 
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لفصل الرابع عثشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
- النصوص الفائقة التعدده ‏ . قت اءزوةا 
- الوثائق المركبة . 
- الاستخدام الآلى واستخدام الفيديو 
4- بزوغ قواعد البيانات المتعددة الوسائط : 
فى الوقت الحالى انتشر استخدام قواعد البيانات المعتمدة على العلاقات 16120108281 
5 وطورت نظم إدارة قواعد البيانات 1081/45 التى تستخدم فى المكتب . كما فى 
الشكل التالى : 


شكل (05) نظم قواعد بيانات العلاقات فى المكتب 


هذا النوع التقليدى لقواعد بيانات العلاقات سوف يتحول فى المستقبل إلى قواعد بيانات 
الوسائط الفائقة التعدد 21387061726018 التى يمثلها الشكل التالى : 


شكل (017) نظم قواعد بيانات الوسائط الفائقة التعدد 


0 كفن شيزة الوتلكة الذاقة 


( ملف الخدمة ) 


ل _ ل ا للللغ| العميل 
المشروع المحكلف 0 


الصورة الفوتوغرافية سياسة المنظمة 


7و6 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
أى أن بيانات الموظف سوف ترتبط آلا بصورته وتوقيعه وملخص عن خبراته ومؤهلاته 

والمشروعات المكلف بها ورأى العملاء فيها وسياسة المؤسسة تجاه إنجازاته وإنتاجيته . 

ثالنا - الإختلاف بين وثائق اليوم ووثائق المستقبل : 

هناك مجموعة من الاختلافات التى يمكن إستنباطها بين وثائق اليوم ووثائق الغد تتمثل 

فى التالى : 

-١‏ الورق هو كيان طبيعى مادى » بينما الوثيقة الإلكترونية تمثل كيان منطقى إلى حد 

"- يصعب تغيير الأوراق إلى حد كبير ٠»‏ أما الوثائق الإلكترونية فتعتبر إمكانية التصحيح 
فها اسيل 

*- الأوراق هى أشياء ملموسة ٠‏ بينما تمثل الوثائق الإلكترونية عمليات مستنبطة من أنشطة 
عديدة . 

4- طباعة الوثيقة الورقية لونتاج السجل الورقى الدائم تمثل توقيت محدد ومفسر فى دورة 
حياة الوثيقة . 

ه- الوثائق الورقية الصلبة تبدا حياتها كملفات إلكترونية . 

1- تنشأ الوثائق الإلكترونية من عمليات متكاملة يقوم بها أفراد عديدون . 

- تعتبر الوثائق الإلكترونية هشة وأكثر عرضة للزوال 1198811 . 

رابع - الإنطباعات المستخلفة عن الوثائق الإلكترونية : 

-١‏ الوثيقة الإلكترونية تنبع من العمليات والعلاقات المتداخلة » وبذلك فهى أقل من الشئ 
المادى . 

-١‏ تشتمل الوثائق المركبة على كثير من المشاكل فى عمليات التخزين والتصحيح والترابط 
والإسترجاع . 

“- الوثائق الافتراضية 100011121611]5 110181/ سوف تصعب من قرارات تفسيرها وإعادة 


تشكيل وتخزين الوثائق الإلكترونية . 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
4- الوثائق المعدة بطريقة جماعية وتعاونية سوف تعقد عمليات التصنيف والوصف وتجعل 
المسثولية والملكية غير محددة ومشاعة . 
4- الوسائط المفرطة التعدد 119/061726013 سوف تركز على الفحوى بدلا من الشكل . 
1- توفر شبكات الحاسبات المحلية سوقا يسهل إدارة الوثائق الإلكترونية . 
- انتشار أجهزة مسح البيانات 508272615 وتوزيم الفاكسيميالات سوف يعقد عملية إدارة 
البيانات ويصعب من التمييز بين أصل الوثيقة والنسخة منها : 
8- توفر البيانات المتكاملة وانتشارها من خلال الوثائق الإلكترونية سوف يحد من تصنيف 


البيانات طبقًا للوسائط كما يتبعه الإرشيفيون » ويركز على حل المشكال التى تواجه 
المنظمات والأفراد 7 


لس سس ل17س٠‏ ممم 00د 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
معمارية المكتب الحديث 
من وجهة نظر تكنولوجيا المعلومات 


يتوفر للمكتب الحديث ثلاث رؤى رئيسية ترتبط بمعمارية المعلومات الجديدة التى تؤثر 
على معمارية المكتب عكالا ]1:01 012506 . وتتمثل هذه الرؤى فى معالجة البيانات » 
المكتب المنطقى . والمكتب الآلى . ويتضح من مدى تطبيق هذه الرؤى بأن المكاتب المعاصرة 
غير متشابهة . كما يمكننا أن نستنتج من هذه الرؤى إستراتيجيات التسويق التى يتبعها 
موردوا وبائعوا الحاسبات الآلية ومحطات العمل للاستخدام فى المكاتب . 

ويمكئنا استنباط بعض التداخل بين هذه الرؤى الثلاث ٠.‏ حيث يمكن للمنظمات من أن 
تختار وتطوع الرؤى الثلاثة مجتمعه أو متفرقة فى نفس الوقت وفى مواقم متفرقة . 
كما تعكس هذه الرؤى تماذج مميزة لكيفية إدخال النظم المصغرة 51/566115 701050 فى 
المنظمة . 

وفى العرض التالى نناقش الرؤى الشلاثة لمعمارية المكتب الحديث من وجهة نظر 
تكنولوجيا المعلومات المستخدمة . 


اول - معالجة البيانات : عمزدوععمع< هنو[ 


فى هذه الرؤية ينظر إلى ا ميكر وكمبيوتر ومحطات العمل كعوامل مساعدة ومتكاملة مع 
بيئة الحاسبات الآلية الكبيرة 0]615ا001) 7431116531126 فى المنظمة . أى أننا عندما نحلل 
بيئة معالجة بيانات الحاسبات الكبيرة فى المنظمة تصبح أجهزة ال ميكروكمبيوتر كملحقات لهذه 
البيئة . 

فكيف يمكن للحاسب الآلى الكبير وموارد معلوماته أن ترتبط بنظم النشر المكتبى 
المحملة على المكتب 10685160 ومستخدمين من عمال المعرفة 15ع7/011 عع142001608 ؟ 

تكمن المشكلة النابعة من الإجابة على هذا التساؤل فى أن تكامل الحاسبات الآلية 
الشخصية أو الميكروكمبيوتر ومحطات العمل ٠‏ التى تستخدم نظم النشر المكتبى المحملة على 


5٠ 
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الفصل الرابع عشر : تككولوجيا المكتب الحديث 

المكتب + مم بيئة الحاسبات الكبيرة سوف يؤثر بدون شك على الخواص التى يتسم بها 
مستخدموا الحسابات الشخصية من إستقلالية وألفة 5 إلا أنهم قد يستفيدون بالمزايا التى 
تتوفر من الموارد الهائلة للحاسبات الكبيرة الضخمة . 

إن تكامل الحاسبات الكبيرة ٠‏ التى تختزن كميات ضخمة من بيانات المنظمة » مع 
الحاسبات الشخصية حيث يتمركز فى مواقعها المعالحة الآلية للبيانات كانت وما تزال تشكل 
مشكلات لكل من تكنولوجيا الحاسبات الكبيرة والميكروكمبيوتر . فالحاسبات الكبيرة 
تستخدم شكل ملف بيانات مختلف إلى حد ما عما تستخدمه الحاسبات الشخصية ومحطات 
العمل » لأن برمجيات الحاسيبات الكبيرة ذاتها لم يقصد من تطويرها أن تشارك المعالحة مع 
الحاسبات الشخصية المحلية المتسمة بالذكاء إلى حد ما » كما أن شبكات الإتصالات مع 
الحاسبات الكبيرة لم تصمم لكى تسمح بإتصالات الحاسبات الشخصية المحلية معها فى نطاق 
التكزين والمائخة لمن القابة .. ا 

إلا أن معالحة البيانات للحاسبات الكبيرة أصبحت تتكامل مع الحاسيبات الشخصية 
بإعتبارها كنهايات طرفية .٠‏ وأقراص افتراضية مع تحويل الملف . وتكامل نهاية بدء 
البرمجيات ذاتها » وقاعدة بيانات الحاسب الشخصى الرئيسى . 

هذه الطرق المختلفة لتكامل معاحة البيانات وتأثيرها على المكتب الحديث » تمثل الطرق 
لمختلفة التى يمكن للحاسبات الشخصية عن طريقها من الوصول لبيانات الحاسبات الكبيرة 5 

-١‏ محاكى النهاية الطرفية: «0)هاتاتصكا اقستصعء]1' 

يعمل ا ميكر وكمبيوتر أو الحاسب الشخصى كمضامى أو محاكى للنهاية الطرفية 04 
وبذلك يمكن أن يختار المستخدم البيانات من قاعدة البيانات الكبيرة المحملة والمشغلة على 
الحاسب الآلى الكبير ويعرضها على النهاية الطرفية ويئقل بعض ملفات بياناتها » كما فى 
الشكل التالى : 
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إدارة الأعمال ال مكتبية المعاصرة 


شكل (68) محاكى النهاية الطرفية 


ماين اانه لطر . 


البيانات المختارة 


فى الشكل السابق ينضح إمكانية تطوير الأجهرزة والبرمجيات لكى تستطيع الحاسبات 
الشخصية مضاهاة النهايات الطرفية العادية . وترتبط الحاسبات الشخصية بالحاسيات الكبيرة 
من خلال كوابل سلكية 115344 مما يمكلها من مضاهاة النهايات الطرفية رقم 577١‏ التى 
تعمل مع الحاسبات الكبيرة لشركة أى . بى . إم 2 . 
ويمثل ذلك الشكل الأكثر انتشارًا لوصل الحاسبات الشخصية كنهايات طرفية باللحاسبات 
الكبيرة » وإن لم تستخدم برمجيات خاصة تحمل على الحاسب الكبير فيستحييل نقل 
الملفات ٠‏ ويقتصر الاستتخدام على الحاسب الكبير فقط 1 
وقد إتبعت هذه الطريقة فى معالحة البيانات فى المنظمات الكبيرة التى أدخلت الحاسيبات 
الكبيرة » وأصبح عمل المكتب يرتكز على النهايات الطرفية ولكن معظم ملفاته الآلية تتخزن 
وتعالج بعيدًا عن موقعه 3 
"- القرص الافتراض ينقل ملف : “اعاكصة1 غ1نط! لالم عاأولدط لقننسالا 
إن استخدام محاكى النهاية الطرفية يمكن الحاسب الشخصى من أن يتشكل بطريقة 
تساعده فى معالحة البيانات الستى قد تتوفر فى الأقراص الافتراضية الضخمة التى تفرز 
وتسترجع البيانات . كما فى الشكل التالى : 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 


شكل (29) القرص الإفتراضى لنقل البيانات 


الحاسب الآلى المفاهى 
للنهاية الطرفية 


قاعدة بيائات الحاسب الكبير 


يتضح من الشكل السابق أن تكامل الحاسب الشخصى أو الميكروكمبيوتر يتم مع بيئة 
الحاسب الكبير المتواجد » وبذلك يقوم لحاسب الشخصى يمعاللحة بيانات المحاسب الكبير 
كقرص افتراضى ضخم يستفيد بميزات الحاسب الكبير . ويساعد ذلك المستخدمون للحاسبات 
الشخصية فى تخزين بياناتهم على الحاسب الآلى الكبير الذى يوفرها لمستخدمين آخرين » 
إلا أن المعالجة تتم على الحاسبات الشخصية . 

وعلى الرغم من أهمية هذه الطريقة فى إطار العمل المكتبى إلا أنها لاتسمح للمشاركة 
فى المعاحة التعاونية » كما تحد الحاسبات الشخصية من الوصول لتطبيقات الحاسب الكبير 3 
ذلك إلى الاعتماد الكلى على الحاسب الكبير كما فى الطريقة الأولى . 

"- البرمجيات الطرفية الثمامية المتكاملة  :‏ 120 110114 عه+501 0ع16ه م121 

تقدم وصلات البرمجيات الأمامية المتكاملة علاقات بينية تفاعلية 1216118065 تبسط 
وتسهل الترابط بين الحسابات الشخصية والبيانات المحملة على قاعدة بيانات الحاسب 
الكبير » كما يوضحه الشكل التالى : 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرةا 


شكل )3١(‏ البرمجيات الأمامية المتكاملة 


روصل البرمجيات المكاملة ' 


نساءل نظام قاعدة البيانات 


قاعدة بيانات الحاسب الكبير 


وطيدة وحميمة بين المستخدمين . فالحاسبات الشخصية هى المستفيد النهائى من تطبيقات 
الحاسب الكبير . فعلى سبيل المثال يسمح برنامج « ماك آب (للىش 8486 ؟ من شركة أبل 
1م42 للمطورين أن ينشئوا علاقات وصل بينية للحاسب الآلى ماكنتوش 28/130181051 
لكى يشغل تطبيق حاسب كبير مضيف. ويسهم ذلك فى الاستفادة من مزايا وإمكانيات 
الحاسبات الشخصية .» إلا أن التفاعلات بين المستخدمين تعتبر مسئولية الحاسب الكبير ٠»‏ كما 
أن تعديل البرامج لايتم بواسطة المستخدم بل عن طريق الحاسب الكبير . 
14- ملف قاعدة بيانات الحاسب الشخصى الرئيسي/الخادم : 11 ع567 عد5وطه)122 
تخصيص حاسب شخصى رئيسى يحمل عليه ملفات قاعدة البيانات وإتاحتها إلى 
مجموعة من المستخدمين على حاسبات شخصية أخرى كما فى حالة شبكات الكمبيوتر 
المحلية كما فى الشكل التالى : 
شكل )١١(‏ الحاسب الشخصى الخادم لقاعدة البيانات 


قاعدة بيانات الحاسب الكبير 


ملف قاعدة البيانات 
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الفمل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 

فى هذه الطريقة بمكن تحميل البرمجيات الخاصة على مستوى الحاسب الكبير والحاسبات 
الشخصية ٠‏ ويصبح فى إمكان الحاسبات الشخصية استخلاص ]10580 البيانات من قواعد 
بيانات الحاسب الكبير وجعلها متوفرة للمستخدمين للقيام بالمعالجة الإضافية وتحديث قاعدة 
بيانات الحاسب الكبير . 

ويمثل هذا المدخل أهمية كبيرة لأعمال المكتب إذ أنه يحقق تكامل مورد البيانات على 
مستوى المنظمة بين الحاسب الكبير والحاسبات الشخصية المنتشرة فى المكاتب كمعالجحات 
للبيانات ومساعدات للإتصالات . وبذلك بمكن تمقيق هدف المعالجة التعاونية المنسقة على 
مستوى المنظمة مما يسمح للوصول السريع لقواعد بيانات الحاسب الكبير ٠‏ وتقدم أسلوب 
مألوف ومفضل من قبل المستخدم النهائى ٠‏ يساعد فى توظيف موارد المعلومات فى المنظمة . 

ومن الطرق المتيسرة لتطبيق هذه الطريقة طريقة 200 80©115/100115 التى تشتمل على 
برمجيات لغة استفسار هيكلية 3001 » وحاسب شخصى رئيسى خادم 86106 للنظام » مع 
لغات الحاسبات الشخصية التى تنفذ برمجيات لغة [5)00 . ويشبه هذا الهيكل شبكات 
الكمبيوتر المحلية التى تعمل معا وتستفيد من إمكانيات قواعد بيانات الحاسبات الشخصية . 


ثانى) - المكتب المنطفى : غ015 (هءزأوم.1 عل 


يرتكز المدخل المرتبط بدور الحاسبات الشخصية أو الميكروكمبيوتر فى المنظمة على 
العلاقة الجديدة التى تدعمها الحاسبات الشخصية . ويعرف المكتب المنطقى بأنه المكتب الذى 
يفكر فيه الفرد عن العمل أينما حدث هذا التفكير » بغض النظر عن المكتب الطبيعى الذى 
يجب أن يتواجد فيه الموظف جسديا أثناء ساعات العمل . 

وبذلك فإن المككتب المنطقى قد يتواجد فى القطار أو الطائرة أو المصيف أو أى مكاد 
يفكر فيه الموظف بشتئون المنظمة . ففى حقبة انتشار الحاسبات الشخصية المحمولة يدويًا 
والممكن وضعها على الركبة 00112101615) 1327108 » وتطلور التليفونات الخلوية 
81 ؛ المنقولة لاسلكيًا أصبح فى مقدرة المدير ورجل الاعمال والسكرتير أن يؤدى 
وظيفته وعمله فى أماكن متعلددة مرتبطة بتواجده فيها فى أى وقت ٠‏ وبذلك فإن العمل 


1١ه‎ 


8مع 765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 1188185/اع 13/ لام 7:12 5/21/2020 مه 0عغ115م - (غ8850)0505) م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع0616قع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم 5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع مه15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمممعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء دغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
أصبح لايرتبط بموقع مادى واحد يحتم تواجد الشخص فيه . هذا المفهوم أصبح شائعًا فى 
عالم اليوم بفضل تكنولوجيا المعلومات المتقدمة ويتوقم له الانتشار فى المستقبل : 

فالمكتب المنطقى يتطلب منضدة أو مكتب منطقى 106516 1081081 التى توفر بواسطة 
الحاسب الشخصى الذى يمكن حمله فى شنطة يد حيث يزن حوالى ستة أرطال فقط وينقل 
من مكان لآخر ويربط بالإتصالات اللاسلكية لمخاطبة وتبادل الآراء والحقائق مع 
0 

وتتمثل مزايا المكتب المنطقى فيما يلى : 
-١‏ آداء المهام الوظيفية أثناء الرحلات والسفريات خارج المنظمة . 
؟- استخدام الحاسبات الشخصية فى الاجتماعات والندوات . 
“العمل أثناء العطلات والأجارات . 
5- العمل فى المنزل بعيدًا عن عوامل الإلهاء التى قد تتواجد فى المنظمة . 
4- إتاحة العمل فى المنزل للإناث مع العناية بالأطفال . 
-١‏ العمل مع آخرين فى أماكن ومكاتب مختلفة ومتعددة . 
/- آداء وظائف ومهام متعددة فى نفس الوقت . 
#- العمل فى أكثر من مكتب منطقى وإصحاب العمل مع الفرد . 


4- العمل فى المشروعات البعيدة والخاصة . 


ثالة - المكتب الآلى : ©0156 10011260م 
المدخل الشالث لمعمارية المكتب الحديث يتمثل فى أن الحاسبات الشخصية ومحطات 
العمل أصبحت تمثل الأثاث والأدوات المركزية لأى مكتب . وصارت الحاسبات الكبيرة 
والحاسبات المتوسطة ملحقات 26110061815 تؤدى وظائف التخزين المركزية وتخرج التقارير 


المختلفة . 


رن 4447-8 .مم ,0أط1 


املف 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
فتحت رقابة محطة العمل فى المكتب تقوم الحاسيات الشخصية والمعدات الرقمية الأخرى 
كما فى الشكل التالى : 
شكل (571) آلية المكتب 


الحاسب الكبير 
عصوع منقلة 
الحاسب المتوسط 
اع مام200) أمتلة 


عمل للي تارية 2210 
حاسب شخصو 
عه عنة بحن 
أكثر من حاسب شخصى ها تليفون شبكة كمبيوتر ذات سرعة عالية 
لدعم إتخاذ القرار 


وقد ساند هذا المدخل أو هذه الرؤيا شركات تصنيع أجهزة أبل 52216 » وهوليت 
باكارد 8212250- )ع1 بنا[ء]2 )» وآى. بى . إم 1814 وغيرها . وفى إطار هذا المدخل 
يعتبر الحاسب الكبير والحاسب المتوسط . أدوات ملحقة . ويعتبر الحاسب الحقيقى هو الذى 
يتوفر على قمة المكتب 10651208 الذى يستخذدمه المهنيون والمديرون وأفراد السكرتارية . 
ويبدأ تطوير النظم لابتحليل موارد معلومات المنظمة ولكن بتحليل مايحتاجه الفرد من معرفة 
على قمة المكتب . وتصبح موارد معلومات المنظمة المحملة على الحاسب الكبير والحاسبات 
الشخصية مفيدة عندما تخدم حاجات الافراد . وفيما عدا ذلك يمكن تجاوز موارد المعلومات 
المركزية للمنظمة عن طريق تزويد المعلومات إلى محتاجيها من الخارج فى شكل قواعد 
بيانات خارجية جاهزة وقواعد بيانات يمكن الوصول إليها مباشرة على الخط ... إلخ . وقد 
انتشر هذا المدخل الخاص بالمكتب الآلى وحل ثقريبًا محل المدخل التقليدى المرتبط بمعالحة 
لبيانات . 


7ع 
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إدارة الأععمال المكتبية المعاصرة 


ويلاحظ أن هذه الرؤى أو المداخل الثلاثة لمعمارية المكتب الحديث أصبحت فى مقدرة 
الملؤسسات الكبيرة الصغيرة على حد سواء 5 واختارت بعض الملظمات الكبيرة مدخل أو مسار 
واحد من هذه المسارات بينما اختارت يعض المنظمات الكبيرة الاخرى نجريب كل المداتحل أو 
المسارات الثلاثة لمعمارية المكتببا . 


ومين الواضح أننا مازلنا فى المرحلة الأولى لثورة الحاسبات على قمة المكتب 
م0غ]!1065 . ويعتقد كل الملاحظين العالمين بهذه التكنولوجيا بأنها سوف تستغرق عقدًا من 
الزمن على الأقل لكى تصبح مطبقة بالكامل وتستفيد إفادة كاملة بكل إمكانيات الآلات 
المحملة على قمة المكتب . 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 


محطات العمل والحاسبات الشخصية فى المكتب 


إن محطات العمل 701156801055 والحاسبات الشخصية 2005 التى سبق الإشارة 
إليهما فى سياق هذا الفصل أصبحت تلعب دور هاما وسوف يستمر فى الأهمية فى المستقبل 
القريب فى إعادة هيكلية ومعمارية المكتب الحديث بحيث يصبح مكتب إلكترونى ينتقل من 
موقع لآخر لآداء أعمال المكتب فى أى مكان كما سبق عرضه . 

لذلك فإننا نلقى بعض الضوء على تكنولوجيا محطات العمل والحاسبات الشخصية 
وبرمجياتها المتوفرة حاليًا للمكتب المعاصر . 


اول - محطات العمل : 55غاهاكط:1770 

أصبحت محطات العمل أحد الدعامات الأساسية لثورة النظم المحملة على قمة المكتب » 
على الرغم من إنتمائها إلى الحاسبات الآلية المتوسطة 010]655 211216012 فى أواخر 
السبيعينات . فقد كانت محطات العمل الأولى عبارة عن نهايات طرفية ذات درجة وضوح 
عالية بالنبة للرسومات . كما ارتبطت بمستخدمين متعددين يتصلون من خلالها بالحاسب 
الآلى المنوسط مثل حاسبات شركة ديجتال 1(800/٠/8236-11/780‏ التى تشغل برمجيات 
التصميم الهندسى ويرتبط بها ثلاثون أو أربعون محطة عمل أو نهاية طرفية. إلا أن البطء 
كان الصفة المميزة التى تتسم بها محطات العمل فى السبعينات . أما فى الثمانينات من 
هذا القرن فقد دخلت كثير من شركات تصنيع الحاسبات المتوسطة مثل شركة ١‏ برايم 
6 )© ء وشركة :« داتا جنرال [0612618 10818 » وشركة : أبولو 0110مم 
5 ؛»؛ وغيرها فى توفير محطات ترتكز على الحاسبات الخاصة بهذه الشركات 
وترتبط معًا بشكل عنقودى 01105161 مع شبكات الحاسبات المحلية شآ والحسابات الآلية 
المتوسطة وتختزن قواعد البيانات المركزية . 

وكان العمل الاساسى ينجز من خلال النظم المحملة على قمة المكتب 108 106516 فى 
محطة العمل حيث أصبح وقت الاستجابة فورى . كما انخفضت تكاليف محطة العمل فى 
الثمانينات عما كانت عليه فى السبعينات إلى حد كبير . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
وعلى الرغم من تداخل الحاسبات الشخصية الحديثة مع محطات العمل . إلا أن ما كان 
بميزها فى الثمانينات الاشتمال على ذاكرة لاتقل عن (8) ميجا بايت ٠‏ ومعالجحات ومسار 
بيانات ذات سرعة(””) بيت ]81 ودرجة وضوح عالية للفيديو )١(‏ 
ميجابيكسيل 1816830161 وتستخدم عادة نظام تشغيل 1(05 يساند التشغيل المتعدد الوظائف 
ويعتبر نظام تشغيل 111136[] أكثر مناسبة لمحطات العمل . 
هذا ما كان يميز محطات العمل عن الحسابات الشخصية فى بداية الثمانينات إلا أن هذا 
التمييز ضاق إلى حد كبير فى أواخر الثمانينات وبداية التسعينات . فقد صارت الحاسبات 
الشخصية أكثر قوة وأقدر على المعالحة المتعددة وأاقل حجمًا وأصبحت تشكل فى حد ذاتها 
محطات عمل منقولة من مكان لآخر . أى أن محطات العمل الحديثة تتسم بما يلى : 
-١‏ المعالحة من 2..-١‏ مليون أمر فى الثانية الواحدة 8/185 . 
؟ - توفر ذاكرة أساسية ١54‏ مليون بايت أو أعلى من ذلك . 
- عرض الكتابة بخطوط ذات جودة عالية ©116م110108178 . 
+ - عرض الرسومات بجودة فوتوغرافية 00103111 ©11م210]0818 . 
- تخزين محلى بسعات تبدأ من ألف مليون حرف 16لإ01880 . 
5- السرعة الحالية فى المعالجة من 8٠٠0-8١‏ مليون حرف فى الثانية الواحدة 808185 . 
7- الاستخدام الشفاف والصريح للدوائر عن بعد . 
8- التفاعل مع المستخدم باستخدام الفأرة والنوافذ واللغة التطبيقية . 
1 - جودة مجموعة حروف الطباعة ]139/0686 واستخدام الألوان فى ذلك . 
-٠‏ تواجد محطات عمل لاسلكية قابلة للحمل والنقل من مكان لآخر . 
١-تكامل‏ التطبيقات ولمهام . 
-١‏ توفر قدرات الفاكسيميلى المتكاملة . 
أى أن محطات العمل هى فنةَ من الحاسبات الشخصية التى تتيح لمستخدميها فى المكتب 
من التصرف بها وكأنها جهار حاسب آلى مركزى كبير يعمل بصورة مستقلة رغم أنها فى 
11 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


جدول (") تطور مقارنة الحاسبات الشخصية المتوافقة ل آى. بى . إم . 


لخمائض 1 نموذج ١‏ موذج 60 نموذج +١‏ تموذج .م 
سرعة النظام اخنكى :مريين ووتضف حتى هرئين قوة الحسابات | حتى هرتين قوة الحاسيات | حتى ثلاثة مرات 
لععم5 2رع)595 | قنوة الحاسيات الشخصية | الشخصية الشخصية ونصف قوة الحاسبات 
ا 7 م كم -عم كم - عم الشخصية 20-41 
ا 
المعالجج الدقين كلام اام ام حمعالر اام 
1 عوووععنط مووذايا 
| 
إمتداد الذكرة المعيارية ٠4م‏ كيلو بايت 7-1١‏ ميجا بايت 1١89-١‏ هيجا بايت 5-١‏ ميجا بايت 
الداخلية 
الأقراص المرنة المستخدمة | 5,0 بوصة تلع 5١‏ كيلو | 5,2 بوصة تسع 1144| 5,0 بوصة لع 5,51١,144‏ بوصة تتسع 
بايت ميجا بايت يجا بايت 14 مجا بايت 
العرص الثابت أو القرص | ٠‏ ميجا بايث ٠‏ ميجا بايت 4؛ - 0" مجابايت | 270144 ١١6‏ 
الصلب أ يجا بايت 
المكربات القصوى أ "٠‏ ميجا بايث ٠٠‏ مجا بايت 6 ميجا بايت 33٠‏ يجا بايت 
ا 
وصلات الريط | 7 | 7 ؟ 3 
5 مم تقمدم يا | 
نظم اتشغيل 05 000013 20 2 ,1 1205 2 105 ,05/2 ,3.3 1005 
الك الك كك : 


يلاحظ أن الحاسبات الشخصية الحديثة تستخدم شرائح ١‏ إنتل 12161 » ههالجات 
كماخم امام كخ4.8م 0 61445 . 


إلا ان شركة : إنتل » طورت حديئًا شريحة « السنتيوم 2376 التى اعتبرت عند إنزالها 
جيلاً متقدمًا من المعالجات التى تصنعها الشركة وتعتمد على تقنية < 1168]60ممةه © 
"15)5آن)' عسنانامطدمهه أع00-5ءنتاك10 » التى تتبع نظامًا لإملاء التعليمات التى يعتمد 
عليها القنسم الأكبر من الشركات المنتجة للحاسبات الشخصية . وقد أدى ذلك إلى جعل 
شركة « إنتل » تمثل 4/!/ من حجم سوق الحاسيات الشخصية التى بلغت إيراداتها لعام 
97 نحو 8,8 بليون دولار كما بلغت أرباح الشركة الصافية ”,5 بليون دولار . 
4- انطران رين « حرب الشرائح آخر تطورات صناعة الكمبيوتر ؛ العربى 5 ( أغسطس )١995‏ 


ضَن 118-1114 


فك 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
وقد محالفت شركة : إنتل » مع شركة « مايكروسوفت ؛ المتخصصة فى نظام تشغيل 
١‏ دوس 1905 ؛ بإصدارته الجديدة 6.2 .1905 ونظام « النوافذ 71200775 » بإصدارته 
الأخيرة 3.11 77120075 المدعم باللغة العربية » فى تطوير شريحة البنتيوم طراز (546©0©) 
التى تعتبر أسرع من الشريحة التى طورت من التحالف بين « آى . بى . أم. » و ١‏ أبل » 
وهى شريحة « بأور بى . س - ©501١‏ ء كما تعمل بسرعات تتراوح بين 90 . ٠١٠١‏ 
ميجا هرتز وتشتمل على ,8 مليون ترانزستور مقابل ١,5‏ مليون لشريحة ١‏ الباور 
0007 
وعلى الرغم من أن الحاسبات الكبيرة تبدأ بذاكرات داخلية فى مدى 08١‏ ميجا بايت » 
إلا اننا لانتتسطيع أن نقارن ذلك بالحاسبات الشخصية . أى أن حجم الذاكرة لايمكن أن 
يكون معيارًا حاليًا لتوصيف الحاسب الشخصى . فعلى الرغم من أننا نصف الحاسب 
الشخصى بأن حجم ذاكرته أصغر من الحاسبات الكبيرة » وبأنه أقل تعقيدًا فى نظم التشغي 
ما هو متوفر للحاسبات الكبيرة والمتوسطة . إلا أن هذه الحدود تختفى بسرعة كلما ازدادت 
قوة وقدرة نظم تشغيل الحاسبات الشخصية وبرمجياتها . 
من هذا المنطلق يمكننا تعريف الحاسب الشخصى بأنه الجهاز الذى يمكن وضعه على 
منضدة أو مكتب أو على ركبة الشخص ويمكن حمله من مكان لآخر ويشغله مستخدمون 
متعددون ». بينما الحاسب الكبير لايوضع على منضدة فهو أكبر من حيث الحجم ويتطلب 
حجرات منفصلة ويشترط التشغيل فى درجة تكييف هواء معين ويحتاج إلى مبرمجين 
متخصصين ولغات ونظم تشغيل تعتبر معقدة حيث تتطلب خبرة كبيرة ووقت طويل فى 
التدريب عليها . 
ثالنا - التسهيلات والبرمجيات : 
لتشغيل محطات العمل والحاسبات الشخصية يجب مراعاة التسهيلات والبرمجيات التى 
تنوفر لذلك والتى منها : 
-١‏ العلاقة بين السعر والقدرة الكمبيؤترية : وترلطعص12)10ع1 مج280 عع ار 
لقد صاحب زيادة القدرة الكمبيوترية إنخفاض فى الأسعار . قد حدثت تغيرات جوهرية 
فى العلاقة بين السعر وزيادة القدرة . فازدياد القدرة لهذه الحاسبات الشخصية تعنى زيادة 


1ك 160 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
المبيعات وانخفاض الأسعار . ويعتبر ذلك الوضع مخالف لقوى السوق التجارية العادية إذ 
كلما زادت قدرة السلع زادت أسعارها كما فى حالة السيارات مثلاً . 
"- برمجيات المستخدم النهائى  :‏ 501152 1110-1156 
إن نمو الذاكرة الداخلية للحاسبات الشخصية لوحدها لايساوى الكثير إن لم يصاحبه 
توفر برمجيات تؤدى أشياء مفيدة مع الحاسبات ؛ وقد بدأت مبيعات الحاسبات الشخصية أو 
ال مبكروكمبيرتر تنمو بسرعة كبيرة من بداية الثمانيات لأن الذاكرة الداخليية أصبحت كبيرة 
بدرجة تسهم فى تشغيل هذه البرمجيات وتتطلب البرمجيات السهلة الاستخدام كمية كبيرة 
من الذاكرة لتشغيلها بسبب تواجد مجموعة من البرامج الإضافية كالقوائم 861105 ١‏ 
والشاشات المساعدة . 
وفى عام 198٠‏ بدأت تظهر حزمة برامج الجداول الإلكترونية +5166 505630 المرتبطة 
بالتطبيقات المالية التى أطلق عليها « فيزى كالك 081 151/آ »؛ . وقد سمحت هذه الحزمة 
من البرامج للمحاسسبين والمحللين الماليين وغيرهم ثمن ليست لديهم خبرة ودراية كبيرة 
بالحاسبات الكبيرة والبرمجة عليها من تداول ومعالجة الجداول الإلكترونية أو الحداول المالية 
المعقدة بكفاءة عالية . 
بينما استغرقت حملات الترويج للجداول الإلكترونية عامًا أو عامين حتى تستقر فى 
السوق . إلا أنه فى عام ١947‏ أصبحت برمجيات الجداول الإلكترونية المالية ومعالحة 
الكلمات أكثر البرمجيات استخدامًا للحاسبات الشخصية . ويلاحظ أن حزم برمجيات 
الثمانيات إرتكزت على تحقيق المهام المكتبية والمحاسبية إلى حد كبير ٠‏ بيئما إرتبطت حزم 
برمجيات التسعينات بالوسائط المتعددة 112018 141111 للصوت والصور المتحركة 
والنصوص . 
"- الخدمات الإلكترونية  :‏ وعع 56291 عتدمجاءء11 
نمت الخدمات الرقمية الإلكترونية القوية لتدعيم مستتخدمى الحاسبات الشخصية ومحطات 
العمل . واشتملت الخندمات الإلكترونية على أسعار السلع . والاستشهادات المرجعية 
للدوريات » وكتالوجات الموردين » ومعلومات عن الرحلات والسياحة وبيانات مختصرة عن 
الدول والمدن مثل 6م0310 200 » ويطلق على كل ذلك قواعد بيانات إلكترونية 1816050816 
11 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 
565 . وأصبح فى الإمكان الوصول إلى هذه الخدمسات عن طريق محطات العمل 
والحاسبات الشخصية . وثمت هذه الخدمات بسرعة كبيرة فى الثمانيئنات . ومن هذه الخدمات 
خدمة 5010566 ع1 , 1579م 0020) , وبتاع[8 وعم10 10088 ,ع101310 ... إلخ التى 
ارتبطت بالحاسبات الشخصية فى الاعمال أو المنازل . 


؛- شبكات الإتصالات عن بهد : 0:[!15+)ع51/ 21221005 ا تتتطروععلء1 


ارتبط بالقدرة فى توفير معلومات للنشر المكتبى على قمة المكتب 10651100 » التوسع 
السريع لشبكات الإتصالات عن بعد التى يمكنها إمداد مؤسسات الأعمال والأفراد فى المنازل 
بالمعلومات التى يحتاجون إليها . 

وفى البداية تطورت شبكات الإتصالات بسرعة كبيرة لربط قواعد البيانات الضخمة مع 
محطات العمل المختلفة حول العالم . إلا أنه فى بداية الثمانينات من هذا القرن بزغت عدة 
عوامل أدت إلى تحجيم استخدام هذه الشبكات منها قدرة التليفونات التحويلية العامة لوصل 
كل من المكاتب ومنازل المهنيين بقواعد وخدمات البيانات . ومن المشاكل الفنية التى حجمت 
الاستخدام ما ارتيطت بكيفية توزيع الوصول إلى قواعد البيانات المتعددة عبر حدود الدول 
بتكلفة عالية . وساعد على حل هذه المشكلة برمجيات الإتصالات الجديدة لمرتبطة بالحاسبات 
الشخصية . ومن المشاكل التنظيمية الأخرى مدى حقوق الملكية للبيانات المنقولة عبر شبكات 
الإتصالات عن بعد . وحلت برمجيات : لوتس 8-9-١‏ 1-2-3 115أ0آ » محل 
برمجيات 0810© 7/181 وأصبحت من أكثر البرمجيات مبيعًا فيما بعد . 

ويوضح الجدول التالى قائمة بسيطة جدا لحزم البرمجيات اللألوفة والشائعة الاستخدام 
على الحاسبات الشخصية : 
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إدارة الأعمال المكتية المعاصرة 


جدول (4) حزم برمجيات الحاسبات الشخصية الأكثر انتشارا 


3 هارفارد جرافيك 
5عنطجة 01 نه 112 


| قاعدة بيانات - 4 


7] ععد8 0 
لوتس 8-7-١‏ حزمة الجداول الإلكترونية الأكثر شيوعا وانتشارًا للتطبيقات المالية والمحاسبية . 
1-3 كلامآ 
-_- 2ك ا ا 20 
حزمة توبس برمجيات الشبكة الشائعة لاجهزة الحساسبات الآلية والماكنتوش لكسى تستخدم 
5 | على شكل شبكة كمبيوتر محلية . 
عتةجاع71 [[7109 | الخادم :36206 وريطه بالأجهزة الأخرى . 
0 لحب 
حزمة صايدكيك مدير النشر المكتبى 10651008 الذى يسمح بتشغيل وظائف عديدة على 
1016كاء510 | الحاسب الشخصى من خلال نوافكل منفصلة . 
حزمة فوكس لخة قاعدة بسيانات من الجيل الرابع ومدير معلومات متوافق مع لغات الجيل 
105 | الرابع للحاسبات الكبيرة . 
لد 
حزمة ميكروسفت ورد حزمة برمجيات تنسيق النصوص أو الكلمات من فثات حزم برمجيات معالحة 
10 71165050 | الكلمات المتوفرة للحاسبات الشخصية . 
للك 
حزمة بيج ميكر 
21 عع23 
1 


الوصف 


حزمة برمجسيات للرسومات ذات قدرة عالية على توفير الشسرائح والخرائط أ 
وغيرها من الرسومات للمهنيين . 


حزمة قاعدة بيانات معتمدة على العلاقات بين الكيانات الخاصة بالبيانات . 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكنتب الحديث 

وبالحكم على مشروعية هذه الإتصالات فى نقل البيانات عن بعد فى عام 291944 , 
حيث حكمت المحكمة الفيدرالية العليا فى الولايات المتحدة بأن شركات التليفوئات يمكنها 
إنتاج وإمداد خدمات كمبيوترية فى نقل المعلومات ٠‏ أثر ذلك على نمو استتخدام « النصوص 
المرئية 77106016 »© بسرعة كبيرة . وتضمئت النصوص المرئية أو الفيدتيكس ؛ توزيع 
النصوص وأشكال الفيديو عبر التليفونات لشركات الأعمال والمستقبلين من الاأفراد فى 
المنازل . وأصبحت هذه الخدمة ذات إتجاهين من الحاسبات الشخصية ومحطات العمل إلى 
الحاسب المركزى الكبير وبالعكس . 


اال سس ص سس ييح ل سساح 


ل .424-425 .مم .كك .مه .0) للأغصمع ]1 ,ل0ل0ناقآ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


مشاكل تكنولوجيا المكتب الحديث 


خلقت تكنولوجيا المعلومات المستخدمة فى المكتب الحديث مجموعة من المشاكل تواجه 
إدارة المكاتب . ويمكننا فى هذا المقام تمبيز أربعة مشاكل رئيسية ترتبط بوصل الحاسبات 
الشخصية بالحاسب المركزى الكبير » والرقابة على إستقلالية المستخدم النهائي » وضعف 
التكامل والدعم الإدارى ١‏ والآمن . 
أولا - الحاحة لتحديث ريط الحاسيات الشخصية بالحاسب المركزى الكبير : 

إن المدخل المتكامل المرتبط بالحاسبات الشخصية كمحطة عمل المستخدم النهائى يصعب 
تنفيذه بسهولة . إذ أن برمجيات الحاسب المركزى الكبير يصعب تشغيلها على الحسبات 
الشخصية » حيث أنها لم تصمم لإخراج البيانات فى الشكل الملائم والمتطابق مع برمجيات 
الحاسبات الشخصية . كما أن ملفات الحاسب الآلى الكبير نمتدة ومفصلة إلى حد كبير 
للإتصال السريع مع الحاسبات الشخصية والتخزين فيها . 

ويحتاج المدخل المتكامل إلى حاسبات شخصية رئيسية خادمة 561967 متخصصة لتوفر 
الوصول الباشر لملفات الحاسب الكبير للحاسبات فوق المكتب . كما إن البنيات الأساسية 
للاتصالات عن بعد لمعظم المنظمات والشركات مكتظة ومتضخمة إلى حد كبير وخاصة 
عندما يبدأ عدد كبير من مستخدمى الحاسبات الشخصية فى نقل ملفات كبيرة فى وقت 
واحد . بالإضافة إلى هذه المشاكل فإن تحويل ملفات الحاسب المركزى الكبير للمنظمة بشكل 
متطابق مع الحاسبات الشخصية يعتبر مكلفًا جدًا . ولايخفى أيضًا التكلفة المرتفعة المضافة 
فى إنشاء مراكز المعلومات المركزية التى تخزن وتعالج وتنقل وتحدث معلومات الحاسبات 
المركزية الكبيرة . 

وكل ذلك من مشاكل الارتباط بالحاسبات الكبيرة يؤثر على العائد المادى الذى يعود 
على المنظمة من هذا الاستثمار المرتفع التكلفة . كما يؤثر على تمحديد ووصف البيانات التى 
يجب توفيرها للمستخدم النهائى على قمة المكتب . كما أن استخدام الحاسب الشخصى 
كمحاكى للنهاية الطرفية يعتبر أحد الحلول التى لاتحظى برضى المستخدمين إلى حد كبير 


17 
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الفصل الرابع عشر : تكولوجيا المكتب الحديث 

حيث يتجاهل هذا النمط فى الاستخدام سمات الحاسب الشخصى الرئيسية المرتبطة بالألفة 
والسهولة وإمكانية التحكم والنقل . 

وترتبط الحلول التكنولوجية لمشكلة الإتصال والتكامل هذه بضرورة تطوير نظم تشغيا 
متسمة بالذكاء للحاسبات الشخصية فوق المكتب لإمكانية الوصول لقواعد بيانات الحخاسبات 
المركزية الكبيرة فى المنظمة . 
ثانا - إستقلالية المستخدمين النهائيين : 

المشكلة القائمة من اتنتخدام الحاسبات الشخصية على قمة المكتب كانت على الدوام 
مرتبطة بالرقابة الإدارية المركزية فى مواجهة إبتكارية المستخدم النهائى وإنتاجيته . فالسماح 
للمستخدمين النهائيين فى اختبار الأجهزة والبرمجيات أدى إلى وجود تنوع كبير من النوعيات 
صاحبة إرتفاع التكاليف . ويتخوف الكثيرون من أن معالجة البيانات المرتكزة على التقنين 
والتطايق قل يقيد استقلالية المستخدم النهائى ويحد من إنتاجيته وابتكاره وبالتالى على قدرته 
فى وصف إحتياجاته من المعلومات . 

وحاولت بعض شركات إنتاج الخاسبات الآلية فى تعبئة وتوظيف مستخدمى أجهزتها 
لتطوير نظم متكاملة تجعل الحاسبات الشخصية كنهايات طرفية متسمة بالذكاء . وأصبح فى 
الإمكان نقل الوثائق من الحاسبات الكبيرة إلى الحاسبات المتوسطة إلى الخاسبات الشخصية 
باستخدام معابير إتصالات واحدة . إلا أن لهذه الإستراتيجية عدة سلبيات منها . 
-١‏ اعتماد المستخدمين كليًا على الحاسب المركزى الكبير وعلى البائعين أو الموردين . 
؟- ارتفاع أستعاز: وحدات الحاسبات لعدم تواجد التنافس الكبير فى برمجيات وأجهزة 

الحاسبات الكبيرة . 
*- انخفاض أو تلاشئ القدرة على استخدام برمجيات معينة تشوفر لدى موردين أو بائعين 
:- فقد التأثير على متطلبات معالحة البيانات من قبل المستخدمين . 

وبذلك فإن الحل الرئيسى يتمثل فى تدعيم الاستقلالية عن إدارة معالجة البيانات 
36 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
ثالث : صعف التكامل والمسائدة : 
يلاحظ أن هناك حاليًا نوع مسن المقاومة لدى كثير من المنظمات والعاملين فيها لإدخال 
الحسابات الشخصية ونظم النشر المكتبى . ويصاحب هله المقاومة نقص فى التدريب 
والمساندة والفهم لدى بعض ‏ لمنظمات التى أدخلت الحاسبات الشخصية فى مكاتبها . 
ويلاحظ أن كثير من المديرين لايقدرون الوقت الكبير المستغرق فى التدريب على برمجيات 
الحاسبات الشخصية . بالإضافة لذلك فإن تقدير التفاعل البشرى الآلى ومايصاحبه من آثار 
جسمانية ونفسية 2815801101218 لايزال مفقودًا لدى كثير من المديرين . كما أن التدريب 
غالبًا ما يكون ناقص أو غير مكتمل فى كثير من المؤسسات . 
رابعا - امن : 
يجب التحقق من أن بيانات المنظمة مراقبة بالكامل من قبل إدارة نظم المعلومات بها . 
وقد استخدمت بعض الحدود التكئولوجية للحد من الوصول لبيانات المنظمة وبذلك يصعب 
توريع وبث المعلومات على نطاق واسع . وبالطبع تفخمت مشكلة أمن البيانات وحمايتها 
بإزدياد إدخال الحاسبات الشخصية حيث ظهرت كأحد المؤثرات التى تحد من التوسع فى 
استخدام المكتب الإلكترونى . ففى الوقت الحالى المتسم بالتنافس الشديد تزداد الحاجة إلى 
حماية المعلومات ذات الطابع السرى وعدم نشر كل معلومات المنظمة للحد من تسرب قرارات 
المنظمة الهامة والإستراتيجية ٠‏ وعدم إنتهار العاملين الفرص للتطاول والإضرار بالمنظمة عن 
طريق إختلاس الموارد أو بيع المعلومات للمنافسين وما شابه ذلك . 


ا ال ا 00 
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الفصل الخامس عشر 


المصغرات الفيملية(الميكروفيلم) 
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المحتويات 


المقدمة *. 
مزايا استخدام المصغرات الفيلمية 
. التطور التاريخى للمصغرات الفيليمية . 
نوعية مادة الأفلام المستتخدمة . 
أشكال المصغرات الفيلمية 
المصغرات الفيلمية الملفولة المتصلة والمحابعة . 
المصغرات الفيلمية المسطحة . 


الأجهزة المستخدمة للمصغرات الفيلمية : 
أجهزة التصوير . 
أجهزة تحميض ومعالجة الأفلام . 
أجهزة الفحص وتعبئة الأفلام على حوافظ . 
أجهرة النسخ . 


أجهزة استرجاع المصغرات الفيلمية . 


نظم تكشيف المصغرات الفيلمية لاسترجاع المعلومات : 
تكشيف البكرت والخراطيش الميكروفيلمية . 
نظم تكشيف الحوافظ والفيشات . 
نظم تكشيف اليطاقات ذات الفتحات . 
نظام استرجاع المصغرات الفيلمية بمساعدة الحاسب الآلى (0415) . 
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ردارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
الحاسبات الآلية والمصغرات الفيلمية : 


مخرجات الحاسب الآلى على الميكروفيلم (/01©). . 
المدخلات الميكروفيلمية للحاسبات الالكترونية ©/11©). . 


نظم التسجيل والاسترجاع باستخدام الاقراص الضوئية : 
مكونات النظام الضوئى . 
مجموعة البرمجيات الجاهزة المصاحبة . 
كيف يعمل نظام الأقراص الضوئية . 
أهم مميزات نظم الأقراص الضوئية . 
أهم مشاكل نظم الأقراص الضوئية . 


النظم المتكاملة لتسجيل واسترجاع الوثائق باستخدام التكنولوجيات المختلفة : 
مكونات النظام المتكامل . 
أهم مميزات النظم المتكاملة . 
عيوب النظم المتكاملة . 
الإدارة والمصغرات الفيلمية ‏ 
حالة إدخال نظام ميكروفيلمى فى إحدى المستشفيات : 
أهداف إدخال النظام الميكروفيلمى . 
الوضع التنظيمى الحالى للمتشفى . 
الوجراءات التنظيمية للمرضى . 
الدورة المستندية لملفات المرضى . 
تحديد هيكل النظام الميكروفيلمى وتصميمه . 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 


المقدمسهة 


انتشر حديئًا استخدام المصغرات الفيلمية 1116506015105 05 وعتطمةعع 2410 » 
كاوعية بديلة لحفظ المعلومات فى نظم الحفظ والمكتبات ومراكز التوثيق والمعلومات » 
وأصبحت المصغرات الفيلمية تحل محل أصول الوثائق والملفات الأصلية فى الاستخدام 
والمعاملات . 


على الوثائق الورقية باشكالها المختلفة على هيئة صور فوتوغرافية بغرض(© : 
- تقليل حجم مكان الحفظ للوثائق والملفات الأصلية 5 
2 تسهيل وسائل النقل والإتصال : 
- ضمان الأمن والحماية ضد الفقد والتلف وأى أخطار أخرى . 
- توفير النفقات فيما يتصل بالمساحة والآثاث والقوى العاملة . 
عند الحاجة أو لاستخراج نسخ منها » وقداثبيت عمليا أن حفظ واسترجاع المعلومات 
باستخدام أوعية المصغرات الفسيلمية يعتبر وسيلة مثالية وحيوية لتحقيق تلك المطالب ويبين 
الشكل رقم (57) الفكرة الاساسية للمصغرات الفيلمية'" : 
وبذلك يعرف المصغر الفيلمىبأنه : مساحة فيلمية ذات خصائص معيئة تسجل عليها 
كمية من المعلومات بنسب تصغير لاا تسمح بقراءة المادة المسجلة عليها بالعين المجردة وتستخدم 
أجهزة خاصة لقراءتها د 1 
١‏ - السعيد السيد شلبى . استتخدام التقئيات الحديثة فسى مجال المعلومات . ( القاهرة : المنظمة العسربية للتربية 
والثقافة والعلوم » ا/191 ) ص ١5؟‏ - 77 . 
” - نفس المرجع السابق ٠‏ ص 77 . 
* - محمد أحمد عبد النبى : التنظيم الميكروفيلمى فى الإدارة المكتبية الحديثة وأثره فى إننخاذ القرارات 


( الاسكندرية : الأكاديمية العربية للنقل البحرى » د.ت ) ورقة غير منشورة . 
.12 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (77) فكرة المصغرات الفيلمية 


لق زقف يو زف4 
الوثيقة الفيلم المصغر الصورة على نسخة مطبوعة 
( بمختلف معدلات التصغير ) الشاشة من الوثيقة 


وبسبب فعالية وكفاءة نظم استخدام المصغرات الفيلمية فى عمليات حفظ واسترجاع 
المعلومات فقد ساهمت تكنولوجيا المعلومات المتقدمة فى هذ المجال مساهمات 
إيجابية » وأصبحت العمليات والإجراءات المختلفة التى تتم فى التصوير المصغر 
لا1م2ئع110]0م2/116:0 سهلة الاستخدام بالرغم من التنوع الكبير فى أشكالها وأنواعها لكى 
تلائم كافة الأفراد العاملين عليها أو المستخدمين لها وما يستتبع ذلك من أجهزة تقوم 
بعمليات تصوير الأصول أو الى تقوم بمعاللجة تلك الافلام أو الأجهزة التى تستعخدم فى 
استرجاع المعلومات كأجهزة القراءة أو القراءة الطابعة وغير ذلك من الأجهزة التى تستخدم 
فى كافة أغراض التصوير المصغر. كما أصبح فى الإمكان لأى شخص عادى بأن يقوم 
بمختلف عمليات التصوير والتحميض وتشغيل الاجهزة المختلفة بعد فترة قصيرة من التدريب . 

وفى هذا الفصل استعرضت مزايا المصغرات الفيلمية ٠‏ وتطورها التاريخى . وتطور 
المادة الفيلمية المستخدمة . والأشكال المختلفة الملعددة للمصغرات الفيلمية . والأجهرة 
المستخدمة لإنتاجها . ونظم التكشيف لاسترجاع المعلومات وعلى الأخص استرجاع 
المصغرات الفيلمية بمساعدة الحاسب الآلى » ومدى ارتباط الحاسبات الآلية بالصغرات 
الفيلمية فى التسجيل ٠‏ والتسجيل والاسترجاع باستخدام الأقراص الضوئية ٠.‏ كما استعرضنا 
موضوع الإدارة والمصغرات الفيلمية ٠»‏ وانهينا الفصل باستعراض حالة إدخال المصغرات 
الفيلمية فى إحدى المستشفيات . 

علما بأن كثير من الإضافات التى أدخلت على هذا الفصل مستمدة من الفصل الخامس 
'خاص بتكنولوجيا المصغرات الفيلمية المتطورة فى إدارة سجلات المنظمات المعاصرة من كتابنا 
٠‏ تكنولوجيا المعلومات وتطبيقها ( القاهزة : دار الشروق » ١988‏ ) ص ص 5٠١٠0‏ -508., 


عو 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية (المكررميلم ) 


مزايا استخدام المصغرات الفيلمية 


يتميز استتخدام أوعية المصغرات الفيلمية فى نظم الحفظ واسترجاع المعلومات بمزايا عديدة 

وفوائد جمة والتى يمكن إجمالها فيما يلى : 

١‏ - توفير المساحة التى تشغلها المعلومات المسجلة إلى ما يقرب من 48/ز من المساحة الكلية 
لأصول الوثائق والملفات مما يسهم فى توفير التكلفة إلى حد كبير . 

؟ - تكامل معلومات الملفات ٠»‏ حيث أنه نتيجة لاستخدام الملفات بصفة مستمرة واستخراج 
مستنداتها ووثائقها التى قد تعاد إلى غير أماكنها تما يصعّب الحصول عليها فيما بعد 
وتصبح فى حكم المفقودة » وقد يكلف ذلك المنظمة كثيراً من الوقت والجهد فى محاولة 
البحث عنها كما قد يؤدى إلى ضياع موارد وحقوق المنظمة قبل الغير وتأخر خدماتها . 
وباستخدام التصوير المصغر تصبح أماكن المعلومات ثابتة فى ملفاتها وبذلك تؤكد 
تكامل معلومات الملف . 

* - سرعة تداول واسترجاع المعلومات على المصغرات الفيلمية تفوق الحصول عليها من 
الأوراق الأصلية » وقد أثبتت معدلات التداول إمكانية استرجاع المعلومات من الأوعية 
الميكروفيلمية فى زمن قياسى قدر من 5١‏ إلى 1١‏ ثانية أو أقل من ذلك . 

- سهولة نقل المصغرات الفيلمية من مكان لآخر بأقل التكاليف على عكس نقل الأصول. 

ه - حماية المعلومات المسجلة على المصغرات الفيلمية من الطمس والتآكل بمرور الزمن كما 
يحدث للوثائق والملفات التى قد تكون من نوع ردئ من الأوراق . كما أن المصغرات 

5 - ضمان الأمان للمصغرات الفيلمية من السرقة والفقد والضياع والحريق وغير ذلك من 
الأخطار الأخرى ٠‏ عن طريق حفظ المصغرات الفيلمية فى خزائن حديدية فى المنطمة أو 
فى البنك واستخدام النسخ الإيجابية منها فقط . 

- ضمان سرية البيانات حيث يمكن الرقابة فى التعامل على حفظ الميكروفيلم بشكل أكبر 
من الرقابة على حيز كبير من الوثائق الورقية . 

يشت 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


4 - أمن وحماية المعلومات من التزوير المتعمد عن طريق تغيير البيانات أو حذفها . كما 
يمكن توفير الأمن للمصغرات الفيلمية التى تحفظ فى مكان آمن بديل النسخ الورقية التى 


تتعرض لأى أسحداث ومؤثرات خارجية . 


١ 
00 


توفير النفقات المتصلة بالأثاث والقوى العاملة وتكرار الأوراق . 
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الفصل الخامس عثر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 


التطور التاريخى للمصغرات الفيلمية 


يرجع تاريخ التصوير المصغر 34165011150188 إلى منتصف القرن التاسع عشر”؟) نتيجة 
للابحاث التى قام بها العالم الإنجليزى ( جون بنجامين دانسر 10326615 لتاضةزمء8 مطل ) 
والتى تمخضت عن استنباط أسلوب جديد يجمع بين التصوير الفوتوغرافى واستخدام 
الميكروسكوب لإنتاج مصغرات فيلمية دقيقة . فعن طريق استخدام العدسات الدقيقة الخاصة 
بالميكروسكوب ٠؛‏ تمكن من تقليل المعلومات المسجلة على الوثائق إلى معدلات صغيرة فى 
عام ١879‏ . 

كما نشر الأستاذ ( ديفيد بروستر 8761/5161 108910 ) الإنجليزى بحثا علمياً فى عام 
وضح فيه إمكانية تقليل وتصغير مساحة كبيرة من المعلومات المسجلة إلى مساحة 
صغيرة جداً تعادل نقطة الحبر . 

وأثناء حصار الجيش الألمانى لباريس عام ١4817١‏ تعذر إرسال البريد من وإلى باريس 
بالطرق العادية » وكانت الوسيلة الوحيدة لحل هذه المشكلة هو استخدام الحمام الزاجل فى 
حمل ماخف وزنه والطيران به خلف خطوط العدو . ونتيجة للجهود العالم الفرئسى ريئنيه 
داجرون فى مجال التصوير المصغر ثم نقل حوالى 6,؟ مليون رسالة على الميكروفيلم 
بواسطة الحمام الراجل 1 

وفى الحرب العالية الثانية طور الجيش الالمانى طريقة جديدة فى التصوير المصغر أالق 
عليها اسم ( النقطة المصغرة 78107500014 ) التى 5 فى أغراض التجسس ٠ ٠‏ ن 
طريق تصوير عدد كبير من وثائق المعلومات السرية وضغطها فى حيز صغير جد ؛ ' 
إخفاء هذه المعلومات تحت علامات الترقيم فى جمل الكتاب التى لا يعرف أماكنها إلى ٠‏ 
الحاسوسية الالمانى . 


وفى مجال الاستخدامات التجارية تمكن العالم الأمريكى ( جورج مكارئى ) من اخ  .‏ 


: - .80 ,86 .701 201110118 061نم لإأوللل 15 هزه 3ع8 7262 تسل1 18116" .عع2ع51هآ ,وساووع.آ 
( 1972 اؤناهناك ) 140. 


11 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


أول جهاز تصوير ميكروفيلمى دوار 031618© 12085 لكى يستخدم فى أعمال البنوك 
لتصوير الشيكات . ومنذ ذلك الحين والشركات المتخصصة فى تصنيع أجهزة الميكروفيلم 
تتنافس فى الإنتاج والتطوير . 

وفى عام ١955‏ قام ( جون لاجان ) باختراع نظام جديد يربط فيه بين المصغر الفيلمى 
والبطاقة وذلك لمكتب الخقدمات الإستراتيجية بواشنطون لضمان عنصر السرعة فى التحميل 
والاسترجاع . وقد أدى هذا النظام إلى المصغرات الفيلمية المركبة على بطاقات مثقبة 
والمعروف حاليا باسم ( 2205© ع1نم1ءم لك ) والذى يعتبر مساهمة ضخمة فى تطوير استخدام 
المصغرات الفيلمية للرسومات والخرائط الهندسية والفنية . 


وكان من الطبيعى التوصل إلى طريقة عملية لاستعادة المعلومات المصورة على 
الميكروفيلم والحصول على نسخة ورقية منها . وكان لاختراع ( جهاز القراءة والطبع 
16 8263061 ) تأثيراً كبيراً فى هذا المجال حيث أمكن الحصول على نسخ ورقية مركبة 
لصور المصغرات الفيلمية . 

ونع ووو اشا تالت الآئئا وطلاف سمه ميد رماتها: نع العلومات الطتومةا ا ترتريط 
نظم التصوير المصغرة بهذه الحاسبات بما يسمى ( 211620111111 أناصن01 ؟ع]نام01) ) أو 
(2اع]5لز5 00184) ع وكان من نتيجة البحث والتطوير فى أساليب المصغرات الفيلمية أن 
أصبحت أوعية مهمة فى حفظ واسترجاع ونقل المعلومات المسجلة على الحاسب الآلى كما 
قلت تكلفة الحصول عليها وبذلك شاع استخدامها والاستفادة منها . 


وقد ظهر فى السئوات الأخيرة بعض تكنولوجيات الميكروجرافيك 1165م2/116150810 

كبدائل للميكروفيلم التقليدى ومنها على سبيل المثال : 

١‏ - نظم تسجيل واسترجاع الوثائق باستخدام اسطوانات الليزر الضوئية 101515 61681م0 
وتعتمد هذه النظم على تحويل المستندات إلى صور إلكترونية رقمية يمكن عليها إجراء 
كل العمليات التى تتم على المعلومات الرقمية ٠‏ ويستطيع النظام التعامل مع الصور 
والأشكال الإلكترونية الرقمية من حيسث التخزين والاسترجاع والعرض على شاشات 
الحاسب الآلى وطبعها وتوزيعها . 

* - نظم تسجيل واسترجاع الوثائق باستخدام الميكروفيلم ونظم نقل الصورة التى تعتمد 
التسجيل على الأوعية الميكروفيلمية وتحويل ذلك إلى صور إلكترونية رقمية . 


بف 
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الفصل الخامس عشر ؛ المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 


نوعية مادة الافلام المستخدمة 


إمتد مجال التطور فى التصوير المصغر إلى مادة الأفلام الخام المستخدمة التى يتوفر منها 

حاليا الأنواع التالية*؟ : 

١‏ - أفلام ( السيلفر هاليد 1121106 5117/61 ) الشائعة الاستخدام فى التصوير الفوتوغرافى 
العادى . وفيها تغطى مادة الفيلم بكيماويات تشتمل على حبيبات ميكروسكوبية دقيقة 
من الفضة . وفى عملية التصوير يدخل الضوء إلى جهار التصوير أو الكاميرا فيتفاعل 
مع الغطاء الكيمائى للفيلم مما يؤدى إلى كشف حبيبات الفضة . وفى عملية التحميض 
أو الإظهار تغسل حبيبات الفضة الغير معرضة للضوء بواسطة الأحماض الكيماوية 
الخاصة وما يتبقى من ذلك هو ( النسخة السلبية من الفيلم 716824196 ) وهى ذات 
أرضية غامقة أو رصاصية اللون حساسة تشتمل على مناطق بيضاء واضحة فى مواضع 
أخحرى . وتستخدم هذه النسخة السلبية فى إعداد المصغرات الفيلمية المقروءة آليا والتى 
يمكن عمل نسخ إيجابية منها . 

١‏ - أفلام ( الديازو 102120 ) التى تغطى بطبقة من الصبغات الكيمائية الحساسة ( للضوء 
فوق البنفسجى غ188[ 1113710166 ) المختلف عن الضوء الأبيض العادى باشتماله 
على أشعة طولية مختلفة تظهر أرجوانية اللون للعين المجردة . وعند تعريض أفلام 
الديازو للضوء فوق الببفسجى تنفصل عنه بعض أجزاء الصباغة الكيمائية التى تغطيها. 
وتحمض أو تظهر هذه الافلام بوضعها فى أوعية مملوءة ب ( بخار النشادر 11110212 
801 ) الذى يحدث نوعاً من التفاعل الكيمائى عند لمس غطاء الفيلم ويؤدى ذلك 
إلى تدفق الصباغة من الفيلم وتحفيفها » وبذلك يمكن الحصول على قطعة من الفيلم 
بها مواضع واضحة وأخرى غامقة يمكن للعين البشرية من رؤيتها . 

* - أفلام ( كلفار 121983 ) التى تغطى بطبقة من البلاستيك تشتمل على فقاعات غازية 
دقيقة جداً . وعند تعريض هذه الأفلام للأشعة فوق البنفسجية تتمدد الغازات فى 


ه - .هنا :للالا رعع 110 علة0) ععدعاع 5‏ مماللقصممطم1 1ه 8001 اقراط ع1 .طامعومل ,رعاعع8) 
61-0 .م (1973. 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


الفقاعات . وتتمثل عملية تحميض هذه الأفلام بتمريرها بين إسطوانتين دافئتين فقط 
حيث تفجر الحرارة الفقاعات الغارية » وبذلك يظهر الفيلم واضحا تحتها » ولايتطلب 
ذلك استخدام أحماض كيمائية مبللة ٠‏ ويبقى بعدئذ غطاء البلاستيك الذى يوضح 
المعلومات المصورة . وساهم هذا النواع من التحميض الجاف فى التصوير الفوتوغرافى 
الفورى الذى انتشر على نطاق تجارى واسع . 

: - أفلام ( الفوتوكروميكس 20060015011125 ) التى تشتمل غطاءاتها على جزيئيات 
ميكروسكوبية دقيقة جداً تغير لونها بالتناوب عندما تتعرض لاشعة الضوء فوق 
البسفسجى . ويحدث هذا التحويل فى الألوان بدون استخدام أى عوامل حرارية أو 
كيمائية . وعندما م هذا النوع من الافلام لضوء أبيض يتحول مرة أتخرى إلى 
شعله الاملتن »«يوكيك اسيم قي الإنتكان إرالة ومسم المتلومات الور على هده 
الافلام كما هر الحال فى الأشرطة الممغنطة الخقاصة بالحاسبات الآلية . وتعتير أفلام 
الفوتوكروميكس أكثر الانواع كفاءه وقدرة فى حفظ وتخزين كميات كبيرة من المعلومات 
فى مساحة صغيرة جداً . 


1 
0. 


أفلام ( الهمولوجرام 11010852132 ) وتشتمل على صفائح فوتوغرافية ع لابرار 
بيانات معينة عن طريق إضاءتها ( بأشعة ليزر 86832 1832317 ) . وقد توصل إلى 
هذا الأسلوب فى التصوير المصغر الدكتور ( دئيس جابور 0326058 1262215 ) العالم 
المجرى فى الأربعينات من هذا القرن باستخدام حزم مضغوطة من ( الضوء الملتحم 
أطعقئآ 4جع0061) ) الذى ينصف تتباعده النسبى بصورة متينة . ومن خواص هذه 
الطريقة فى عمل هذا النوع من الافلام أنه يمكن قياس مدى التباعد بين مصادر الضوء 
بدقة كبيرة . وتسجل المعلومات على الواح فوتوغرافية عادية خلال نقاط غامقة وبيضاء 
معتمدة على كيفية إضاءة الشكل المصور . بالإضافة إلى ذلك تسهم أشعة الليزر فى 
تسجيل المعلومات من مسافات بعيدة جدا من الشكل الاصلى المصور إذ تتجزا أشعة 
الليزر إلى شعاعين يسقط أحدهما على اللوحة الفوتوغرافية كمرجع للأداء أما الشعاع 
الآخر فيشمٌ على الشكل الاصلى ؛ كما تصل أيفا موجات الضوء المعكوسة على 
اللوح . وبذلك يمكن تداخل وترابط الأشعة المشابهة لموجات الضوء حيث أن الضوء 


اه 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 
المعكوس يكون مختفياً عن الشكل طبقاً لإطار وسطح الصورة ذاتها . ويحمض اللوح 
الفوتوغرافى بنفس الاسلوب المتبع فى تحميض الأفلام الفوتوغرافية العادية . وبعد 
معالحته يظهر باهت ورمادى للعين المجردة ولكن بواسطة عرضه وقراءته عن طريق 
مصدر ضوثى ملتحم كأشعة الليزر تصبح المعلومات الصورة على اللوح مرئية وتشتمل 
على الظلال والضوء والضبافة التى توضح أبعاد الشكل المصور . وبذلك يمكن للقارئ 
من تصور كل الظروف المحيطة بالصورة كما تنواجد فى الواقع تماماً . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
اشكال المصغرات الفيلمية 


يتوفر فى الوقت الحالى مجموعة كبيرة من أشكال المصغرات الفيلمية التى يناسب كل 
منها احتياجات معينة من الاستخدام. ويمكن تقسيم هذه الاشكال إلى مجموعتين رئيسيتين : 


: -المصغرات الفسلمية الملفوفة والمتتابحة”"‎ ١ 
أ- أفلام البكرات أو اللفائف : 1112041222 011 تزه امع‎ 


يتوفر الميكروفيلم على أفلام بعدة مقاسات من حيث العرض وهى مم و 16١مم‏ و 55 
مم و الامم و86١٠‏ ممء أما طول الفيلم فهو فى العادة ٠٠١‏ قدم أى 0.5” متر وقد يصل 
إلى 5١‏ متر و5١٠١‏ متر . وفى العادة تستخدم الأفلام بعرض ١5‏ مم و 565 مم أما باقى 
المقاسات فتستخدم فى بعض المجالاات الخاصة القليلة . وبكرة الفيلم بعرض 5 مم وبطول 
506 متر يمكن أن تحمل حوالى 6٠١‏ إطار أو وثيقة وقد يتضاعف العدد لتصوير الوثيقة 
على نصف إطار أو ربع إطار بدلا من إطار واحد طبقا للحجم ومعدل التصغير المستخدم . 
وبكرة الفيلم بعرض ١١‏ مم وبطول 73١,5‏ متر وبمعدل تصغير ١ : ١5‏ تستوعب حوالى 
٠٠‏ صفحة كما قد يزداد معدل التصغير بنسبة 58 : ١‏ ويحمل من د 
صفحة . وقد يزداد أيضاً معدل التصغير ليصل إلى ١ : ٠0‏ بالنسبة لهذا الشكل . 

وتتميز الأفلام الملفوفة مقاس ١7‏ . 5” مم بانخفاض تكاليفها بصورة كبيرة . وتلائم 
هذه الطريقة الكميات الكبيرة من المعلومات والمستندات التى لايسمح بتداول أصولها لدواعى 
الأمن على سبيل المثال. ومن الانسب أن تكون هذه المستندات غير قابلة للتجديد أو الاضافة 
الدورية » وتسجل المستندات حتى حجم 4 على أفلام ١1‏ مم . بينما تسجل الرسومات 
والخرائط من الأحجام الأكبر من و وحتى مل على أفلام "امم . كما أن أفلام ١١‏ مم 
تشتمل على إمكانيات متطورة من شفرات الاعمدة وخلافة تساعد فى إمكانية الربط المباشر 
مر شاب الآ قن عط لتقل والاسترجاع حيث يتم تسجيل المستسندات ميكر وفيلميا 
وتسجيل رقم الفيلم ورقم الكادر الخاص به على الحاسب الآلى . 


5 - 800 لمع نل8 لامك ع5نآ لمة نزعم1امصطعع1 مه بزع بنك عرخ 5246-01 ,.0 رعاعتط1' لمة عع التاق8 
.( 1974 ,معوعمتا :متمدط ) كدرمأمعتل8 تعطاه . 
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الفصل الخنامس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكررفيلم * 


شكل ( 14 ) بكرة الفيلم وقلبها 


قلب البكرة 


سس و حوس و5 اتناس سس ص سس 525 اند سد تت :7ف سس سس هر مط جلا نسب جا 100 ا اا« جربب هر وس ج71 جب سب 130173 ه؛؛ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل ( 55 ) الاشكال الملفوفة للمصغرات الفيلمية 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 
شكل (50» ) بكرات الميكروفيلم 


(ب) المصغرات الفيلمية المحفوظة فى كاسيت: 02556066 

لقد أدت التطورات فى المصغرات الفيلمية المتتابعة والمتصلة إلى تحميل الافلام على 
كاسيت أو على ( خرطوشة 0315151086 ) كأوعصية حفظ واستخدام تحمى الأافلام من 
تعرضها للغبار والاتربة التى تؤثر سلبياً على الافلام وبالتالى على سهولة استخدامها 
وتداولها . 

والكاسيت عبارة عن غلاف من البلاستيك به بكرتين يلف الفيلم على إحناها بينما 
يسحب بواسطة البكرة الأخرى . ويوجد فى مسار الفيلم بين البكرتين فتحه يمر من خلالها 
الشريط الميكروفي لمى والتى من خلالها يتم إظهار اللقطات المسجلة على شاشات 
أجهزة القراءة . ومن مميزات هذ النوع إمكانية عمل نوع من ( الإحالات 1055© 
25 ) ., أى يمكن إخراج الشريط من الجهاز القارئ عند لقطة معينة والعودة إلى 
نفس اللقطة مرة أخرى ويمكن أيضاً تقديم وتأخير الفيلم . 


لا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


(ج) أفلام الخرطوشة : 086آكاتةت) 

الخرطوشة عبارة عن غلاف من البلاستيك ولكن توجد بها بكرة واحدة يلف عليها 
الفيلم » وعند القراءة يتم سحب الفيلم وإدخال الشريط أتوماتيكيآ فى جهاز القراءة حتى يمر 
الفيلم أمفل العدسة فيعرض التسجيل الميكروفيلمى على شاشة جهاز القراءة . وتختلف 
الخرطوشة عن الكاسيت فى عدم إمكانية القيام بالإحالات إذ يتم سحب الفيلم وإعادة لفه 
داخمل الخرطوشة فى كل مرة يتم فيها استعمال نفس الفيلم لنفس اللقطة. وتمتاز الخرطوشة 
عن الكانيبتك بأنها تقعل تصف اشير" الذى يهل الكاسيت تعريبا + فشر ظراكة بكرة 
واحدة بينما يوجد بكرتين للكاسيت وإن كانت نفس السعة للاثنين واحدة للفيلم عرض 
7 مم طول "١,68‏ متر بنسبة تصغير 8؟ : ١‏ من 5866 "١٠000:‏ لقطة . 


6غ 
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الفصل الخامس عشر : المصعرات العييمية ( بيك ريم ) 


شكل ( 8 ) رسم تخطيطى للخرطوشة 


خرطوشة 


" - المصغرات الفيلمية المسطحة : 
(أ) الحوافظ الميكروفيلمية : 120161 
الحافظة عبارة عن قطعتين من البوليستر الشفاف ملتصقتين معا وبهما مجموعة من 
المجارى المتجاورة محددة العرض والتى تسمح بإدخال قطعة الفيلم فيها بين طبقتى البوليستر 
الشفاف . والحافظة تأحذ شكل البطاقة ويتم تصوير الوثائق على فيلم متصل ثم تقطع 
الصور وتدخل فى المجارى الخاصة طبقا للترتيب المطلوب . وتتميز الحوافظ الميكروفيلمية 
بإمكان استخدامها فى التطبيقات العملية التى تحتاج إلى عمليات الإضافة والتعديل والحذف 
وغير ذلك من التطبيقات التى تتغير باستمرار . ويحمى الغلاف الشفاف الفيلم الأصلى من 
التعرض للغبار والأتربة وبصمات الأيدى . ويمكن طباعة نسخ من الحافظة الميكروفيلمية على 
جهاز النسخ الخاص وبذلك تصبح النسخ المستخرج فى شكل الميكروفيش . 


اق 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


والحجم القياسى الشائع من الحوافظ الميكروفيلمية يستخدم أفلاماً بعرض ١١‏ مم أو ها 
مم ء أما الحافظة فعلى شكل بطاقة بأبعاد قياسية ١58 5 ٠١6‏ مم( 4 5 ” بوصة ) تتسع 


فى العادة ٠١‏ لقطة تحمل على صفوف أفقية فى كل صف ١١‏ لقطة أو ١8‏ لقطة حسب نسبة 
التصغير التى تحمل على © أعمدة ويترك على قمة الحافظة مساحة كافية يكتب عليها عنوان 
الحافظة أى الوثيقة المصورة . 

وتمتاز الحوافظ بإمكانية التحديث والتعديل غ٠‏ ويتم التسجيل على الافلام لهذه الطريقة 
بنفس أجهزة التصوير والمعالحة العادية إلا أنه يضاف إليها أجهزة إضافية للتعبئة والقص 5 


شكل ( ” ) رسم تخطيطى لحافظة ميكروفيلمية 


المساحة المخصصة لبيانات التعريف بالحافظة 


4 مم 


(ب) الميكروفيش : 8412206616 


انتشر استخدام الميكروفيش على مدى واسع فى السنوات الآاخيرة حيث أنه يتميز بسهولة 
تداوله واستخدامه واشتماله على كميات كبيرة من المعلومات التى تسسجل عليه فوق بطاقة 
ذات مقاس معيارى ١58 75 ٠١86‏ مم كالحافظة الميكروفيلمية فهى مقسمة إلى صفوف وأعمدة 
ومساحة على القمة للعنوان . ويتم الحصول على الميكروفيش بتصوير الوثائق والمستندات 
على أفلام مقاس ١١‏ مم أو 70 مم حيث توضع لقطاتها فى صفوف وأعمذة 
بالشكل المطلوب كما يمكن إعادة نسخها مرة أخرى . ويتسخدم معدل الستصغير ١ : ٠١‏ 
لتصوير 50 صفحة أو إطاراً » أو 54 : ١‏ لتصوير 98 إطاراً » أو ١ : 0١‏ لتصوير 94٠‏ 
إطاراً وهكذا » ويستخدم الميكروفيش فى تصوير الكتالوجات والمجلات والكتب والملفات 
وغير ذلك من الوثائق الثابتة . 


هع 
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المساحة المخصصة لبيانات التعريف بالميكروفيش 


1 
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علامة قطع الركن 
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١ شكل‎ 


3 ) الميكروفيش 


ل الخامنى عشير : 


11 


المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ثالث : وحدات الإخراج: 21891015 01115101 


وحدات أو أجهزة الإخراج هى الى تقوم بإستقبال نتائج تشغيل الحاسب الآلى 
للبيانات الداخلية وتجهيزها بالشكل المطلوب عرضها على المستخدم . وفى غياب القدرة على 
إخراج تقارير ونتائج المعسالجة يصبح الحاسب الآلى عديم النفع والجدوى . ويلاحظ أن 
معالجحة المعلومات باستخدام الحاسب الآلى تعمل على تحويل البيانات المدخلة إلى النظام إلى 
مغلومات يتم إخراجها للإستخدام والاستفادة منها فى إتخاذ القرارات وآداء المهام 
المختلفة 239 , 

وفى الوقت الحاضر تتوفر أجهزة عديدة يعتمد اختيار أنسبها على طبيعة التطبيق المطلوب 
والأسلوب الذى يرغبه المستخدم فى عرض تقاريره . 

والشكل التالى يوضح أجهزة الإخراج الأكثر انتشارا مع الحاسبات التالية : 


شكل )٠١*(‏ أجهزة الإأخراج 


5206© 
0 


3 م ع نه سحت 2 ا( 

حو كت 

ا صمي ابم يي ص 
1 : 


00 


امعاصلرة )ل 


م201 


-محمد فهمى طلبه رآخررن . نفس المرجع السابق » ض ص 137-1148 , 


مم 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

ج- وحدات عرض الأشكال : 5لفقسلوعء1 رواصولط عتطمهةء© 

لهذه الوحدات القدرة على عرض الرسومات والبيانات بدقة بالإضافة إلى الأرقام 
والحروف الهجائية العادية . وتعتبر مكلفة بالنسبة لوحدات العرض المرئية وتوجد طرازات 
متاحة مسن شاشات العرض المرئى على درجة من الذكاء تحتوى علي معالجات دقيقة 
فعاف زوزق فا انا مما يتيح لها القدرة على إجراء بعض العمليات بالإضافة إلى تزويدها 
بطاقة تخرين ( محدودة ومؤقتة 811161 »6 
"-الطايعات : ودع ماعط 

تستخدم الطابعة للحصول على نسخة مطبوعة من النتائج وتسمى تلك النسخة بالنسخة 
الصلبة /1م00) 181350 وتقوم بطبع التقارير . 

ومن أنواع الطابعات مايلى : 
|- الطابعات السطرية : 5ع )سوط عدز1.آ 

تستخدم ١‏ الطريقة التصادمية 8060800 ]172036 » لطباعة مخرجات الكمبيوتر ؛ سطرا 
سطرا 11106 - 8 -)8 - 06انآ 2 . 

ومن أشهر أنواع هذه الطابعات السطرية مايلى : 

)١(‏ طابعة السلسلة: «عغساعط متفهطكء 

تستخدم مجموعة من الحروف المتصلة واللمثبتة فى سلسلة أو جنزير مقسم إلى خمسة 
أجزاء يحتوى كل جزء على 18 حرفا وتشمل الأرقام والحروف الهجائية والعلامات . 

ويمكن أن تصل سرعة هذه الطابعة إلى أكثر من ٠٠٠١‏ سطر فى الدقيقة . 

() طابعة الطارة: «ععولعط لتروظ 

تشبه طابعة السلسلة إلا أنه بدلا من استخدام جنزير يتم استخدام طارة أو حزام من 


الصلب ويمكن أن تصل سرعتها إلى 7٠٠٠‏ سطر فى الدقيقة . 


ءعهه 
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الفصل الخامىس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 
بالإضافة إلى. هذه الأشكال الشائعة الاستخدام توجد أشكالا أخرى مثل'" : 


١‏ - الميكقروكارد 7410500350 : وهو على هيئة بطاقة فهرس المكتبة ويحتوى على النص 
المصغر للوثيقة ويحفظ فى فهارس الكتبة . 

؟ - الشرائح الميكروفيلمية 50105 8410011153 : وتصور على أفلام مقاس 78 مم 
وتشتمل الشريحة الواحدة على ١‏ إطارات ٠‏ وتستوعب حوالى ١١‏ صفحة يمكن أن تقرأ 
مباشرة . 

“ - الشرائح أو الرقائق الفيلمية 51/516111 م0011 : وتصور على شرائح مقاس 58 مم 
بمعدلات تصغير كبيرة جداً . واستخدمت فى طريقة الميديا 3806018 عام ١97١‏ شرائح 
مساحة الواحدة منها ١,765‏ بوصة يصور على كل منها 7" صفحات من الوثائق وتحفظ 
كل ٠٠١‏ شريحة فى كبسولة مميزة وكل ٠١٠١‏ كبسولة تحفظ فى درج أو دولاب صغير 
( مقاس 550 بوصة إرتفاع ١94,75‏ بوصة عرض 7١‏ بوصة عمق ) يسحتؤى على 
و + ا اشوينة لاتوت كام لقطف : 

: - المصغرات الفيلمية على الألواح الزجاجية 1865م 11162005010-02-81355 : 
ويصور على كل لوح زجاجى مقاس قدم مربع واحد حوالى ٠١,٠٠٠‏ صفحة من 
الوثائق بنسبة تصغير دقيقة للغاية تصل ١ : ١40‏ 

ه - أشرطة الفيديو 710608065 : وتسجل المعلومات فيها على أشرطة ممغنطة 
للحاسبات الآلية . 

5 - الأقراص الضوئية 1015158 2011631 : التى تعتمد على تحويل المستندات إلى صور 
الكترونية رقمية ثم تحفظ على الأقراص الضوئية التى لها قدرة حفظ هائلة تصل إلى 
5 بليون حرف أى ما يعادل 6 ألف صفحة مستندات من حجم ,لم على قرص 
واحد . وسوف نتعرض لهذه النوعية بالتفصيل فى هذا الفصل . 


ا- .211 .م (1963 ,لزع7/1 معطمل علرولا سعلخ ) .وملأقمصمكم]آ 1ه 5لمطاع ك8 .2 دع امقط© ,عصسمظ 
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إدارة الأعمال ا مكتبية المعاصرة 


الاأجهزة المستخدمة للمصغرات الفيلمية 


يتم تصوير ومعالحة ونسخ واسترجاع المصغرات الفيلمية بمقاساتها وأشكالها المختلفة 
باستخدام مجموعة من الأجهزة المختلفة والمتنوعة التى تقوم بتصنيعها شركات عليدة منتشرة 
نى الدول الصناعية المتقدمة . وعن طريق المتعهدين والموردين المنتشرين فى جميع أنحاء 
العالم نُسّوق هذه الأجهزة والمعدات . 

ومن الملاحظ أن الأجهزة المستخدمة للمصغرات الفيلمية قد صممت لكى تحقق العمليات 
المختلفة التى تتضمنها الخطوات الفنية فى عملية التصوير المصغر كما هو مرضح فى الشكلين 
التاليين الذين يوضحان الأجهزة والأدوات اللازمة لذلك . 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 


شكل ( ؟7 ) دورة تسجيل الوثيقة على الفيلم الملفوف 


الوثائق الاصلية ماكينة التصوير فيلم معرض 


بكرة الفيلم الاساسى جهار نسخ الأفلام الملفوفه جهار فحص ( مولتاج ) بكرة فيلم معالج 


1 / 
5 


جهاز قراءة وطبع 


/اهء 
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1996 © غطوتءعلزمه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل ( 74 ) نظم المصغرات الفيلمية 


4 
و 


3 


البيانات المعدة بالحامب الآلى 


جح د جهاز نخ 
ةا انس 
ا نمسا 30 


ا والفيشات 
0 39 
١‏ 


| حت تسححة 
لسلسم 


رفيش 
جهار الميكر رديش ا 8 


أصلية 


جه 


ممه 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم ) 

من الشكلين السابقين يتضح أن الأجرائين الأولين أى أن نوعية الوثائق والسسجلات 
الأصلية المراد تسجيلها ميكروفيلميا من حيث الأبعاد والأشكال ونوعية البيانات وما تستلزمه 
من تصميم لنظام التوئيق والمعلومات المتضمن الفهرسة والتصنيف والتكشيف ونظم 
الاسترجاع ٠.‏ تتحكم فى اختيار الأجهزة والمعدات اللازمة 

والتى تتمثل فى : 
١‏ - أجهزة التصوير . 
؟ - أجهزة تحميض ومعالحة الأفلام . 
"" - أجهزة فحص وتعبئة الأفلام . 
؛ - أجهزة السخ الموجبة من المصغرات الفيلمية . 
ه - أجهزة الاسترجاع أى أجهزة القراءة والقراءة الطابعة . 


والشكل التالى يبين الأجهزة المستخدمة فى إنتاج واسترجاع النظم الميكروفيلمية . 


020 0 0 0 0 ]| 0 | |[ |[ آذ 111010105252000 اب 000000000 هع 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل ( 06 ) 


الاجهزة المستخدمة فى إنتاج واسترجاع الحوافظ الميكروفيلمية 


0 


:: لضا 


نخة ميكروفيلمية ( تلخة إيجابية ) 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية (الميكروفيلم 
-١‏ اجهزة التصوير : 
تنقسم أجهزة التصوير الميكروفيلمى إلى نوعين اساسيين طبقًا للحركة النسبية بين كز 
من الوثيقة والفيلم . وتتوفر فى هذه الأجهزة عدة خصائص تجعلها مناسبة لتطبيقات معينة . 
وعلى الرغم من الحتلاف وتنوع هذه الأجهزة ٠‏ إلا أنها تصور الوثائق ذات الأبعاد المختلفة 
على أفلام متنوعة . 


(أ) أجهزة التصوير الساكنة أو الثابتة : 0310618© 2132613537 


تتكون هذه الأجهزة من كاميرا متحركة راأسيًا ومنضدة مضيئة توضع عليها . 


سكل 60 جهان تسورز ساك ( نايك 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


الوثائق والملفات المراد تصويرها فى وضع غير متحرك . مع مجموعات إضاءة وتحكم . 
ويستخدم فى أجهزة التصوير الثابتة الأفلام مقاسات ١١‏ مم أو 5” مم أو كلا الفيلمين على 
نفس الجهاز . وتستخدم أفلام ١١‏ مم لتصوير الوثائق ذات المساحة الصغيرة بحد أقصى 
6 ا 5٠0‏ سم أما أفلام 6 مم فتستخنام تتصوير الوثائق الكبيرة المساحة ١١١‏ لا 
٠‏ سم . كما تتنوع نسب التصغير فى هذه الأجهزة التى تتميز بالدقة والكفاءة العالية إلا 
أنها بطيئة نسبيًا.. وتستخدم فى تصوير الصور والخرائط والرسومات والكتب والملازم والملفات 
وما شابه ذلك. وتمتاز أجهزة التصوير الثابتة يخاصية الخطوة والإعادة 1676824 220 ر16]م . 


والشكل السابق رقم (97) يبين هذا النوع من أجهزة التصوير الثابتة : 

ومن أجهزة التصوير الثابتة أجهزة التصوير على البطاقات ذات النافذة 61011156ملم 
95 . والشكل التالى يبين رسم توضيحى لأجهزة التصوير الثابتة على بطاقات ذات 
نافذة يقوم بجانب التصوير بعمليات التحميض والنسخ أيضًا بنفس الحجم الطبيعى . 


شكل (لا/ا) جهاز تصوير للبطاقات ذات النافذة 


5 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
(ب) أجهزة التصوير الدوارة : #8عصةن '9تمام2 
تستخدم هذه الأجهزة لتصوير كميات كبيرة من الوثائق المكتوبة كالكتب والدوريات 
والملفات والشيكات. . إلخء التى تتميز بالتتابع والحجم الواحد الذى لايزيد على 7 سم . 
ويتم التصوير بينما كل من الوثيقة والفيلم يتحركان . وتستخدم فى هذه الأجهزة الأفلام 
مقاس ١١‏ مم وقد تستخدم أفلام 0 مم بعد إدخال بعض التعديلات عليها بواسطة رأس 
خاص . 
كما تمتاز هذه الأجهزة بإمكانية تصوير وجهى الوثيقة فى نفس الوقت وتظهر الصورتان 
متجاورتان أو تظهران واحدة بعد اللأخحرى . وذلك باستخدام مجموعات من المرايا تعكس 


وجهى الوثيقة 
وتوضح الصورة التالية جهاز التصوير الدوار : 
شكل (8) جهاز التصوير الدوار 


وجميع أجهزة التصوير المصغر تحتوى على لوحات تشغيل وتحكم آلية تساعد فى 
التحكم فى دقة عملية التصوير . كما أنها تحتوى أيضمًا على عدادات توضح عدد اللقطات 
وأجهزة لضبط نسبة الإضاءة والتحذير . 
كع 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
" - اجهزة تحخميض ومعالجة الأفلام : 5رمدوععمءط دهل1ة1 

تعمل هذه الاجهزة للحصول على الأفلام السالبة 7168811968 التى يتم التصوير عليها 
فى أجهزة التصوير . وفى عملية التحميض تتم عدة مراحل إما يدويًا أو آليّا طبقًا لنوعية 
الأجهزة المستخدمة . ومراحل عملية التحميض هى : 
أ- التعريض الضوئى : 100510056 
حبيباته ومكوناته ٠‏ أو تنفصل عن الفيلم بعض أجزاء الصباغة الكميائية التى تغطية » أو 
تتمدد الغازات فى الفقاعات الخاصة بالفيلم . 
ب - الإظهار : 10696102116171 

وتتصل بمعالحة مادة الفيلم التى تعرضت للضوء فى محلول الإظهار وذلك لتحويل 
الصورة الكامنة إلى صورة مرئية أى يقوم بإظهارها . 
ج - التثبيت : 1218]108 

إرالة الجزء الذى لم يتأثر بالضوء عند عملية التعريض ولم يتغير فى المحلول المظهر من 
على المادة الفوتوغرافية لتوفير أسباب بقاء ودوام الصورة . 
د - الغسيل : 17/851128 

بعد مرحلة التثبيت يجب التخلص من المواد الكمياثية المتبقية على المادة الفوتوغرافية 
التى نتجت من التفاعل الكميائى بين المحلول المكبت والمادة الفيلمية حيت أنه إذا بقيت 
فسوف تؤثر على الصورة بمرور الوقت . ولذلك يجب أن تزال عن طريق غسل الفيلم بالماء 
الجخارى . 

يتم تحميض الأفلام الميكروفيلمية فى آلات التشغيل المستمرة الحركة . فتدخل الافلام 
الغسيل . 


4 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 


ومن الملاحظ أن أجهزة التحميض ولمعالحة الفيلمية إما أن تكون مستقلة ينقل إليها 
الفيم بعد تصويره وتستخدم عادة لبكرات الفيلم . وإما أن تكون مركبة على الكاميرات 
حيث يخرج الميكروفيش أو البطاقة ذات النافذة مصورة ومحمضة فى نفس الوقت . 


شكل (75) جهار تحميض ومعالجة فيلمية 


وتظهر مكونات جهاز التحميض والمعالحة الداخلية كما فى الشكل التالى : 
شكل )6١(‏ المكونات الداخلية لجهاز التحميض والمعالجة 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
" -اجهزة الفحص وتعبئة الأفلام على حوافظ : 
1 أجهزة الفحص : 

تستخدم أجهزة القراءة العادية لفحص الأفلام السالبة والرقابة على جودتها قبل نسخها 
وإعداد نسخ إيجابية منها . وفى هذه المرحلة تفحص الافلام السالبة فحصًا دقيقًا للتعرف على 
اللقطات غير الواضحة ٠‏ أو مدى تتابع اللقطات ٠‏ وتلك التى لم توضع فى أماكنها 
المناسبة » أو الوثائق غير المصورة . وبعد تحديد ذلك تقرر إعادة تصوير الفيلم مرة أخرى 
أو عمل مونتاج للفيلم تدخل فيه الصورة المعادة فى أماكنها المناسية ٠.‏ وسوف لستعر ض 
أجهزة الفحص أو القراءة عند التعرض لأجهزة الاسترجاع فى هذا الفصل . 
ب - أجهزة تعبئة الأفلام على حوافظ : 1911167 01 زعازعكم] أعع1301 

تعتبر أجهزة تعبئة على حوافظ ذات طبيعة خاصة تشتمل على شاشة عرض لرؤية 
الصورة التى على الفيلم قبل تحميلها أو إدخالها فى الحوافظ ٠‏ بالإضافة إلى جهاز آخر لفتح 
جيوب الحرافظ وإدخال الفيلم بها وقصه بعد اكتمال الجيب بصورة آلية وذلك كما فى 


الشكل التالى : 


شكل (41) رسم توضيحى لحهاز تعبئة الأفلام 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( المميكروفيلم ) 
وتستخدم أجهزة تعبئة الحوافظ للأفلام مقاسات ١7‏ مم . 0” مم وتتميز بالمواصضففات 
الفنية التالية : 
د محميل لقطة واحدة أو أكثر على الحوافظ الميكروفيلمية . 
# قطع أو قص الفيلم آليّا بدقة متناهية . 
د ملاحظة تسجيلات كل لقطة يتم إدخالها فى جيوب الحافظة »2 والتحكم فى ذلك 
خلال شاشة العرض . 


1 - أجهزة النسخ : 5ممادءنامن<آ محقنط 

تستخدم مذه الأجهزة فى طباعة نسخ موجبة من الافلام لكى تتداول بدلا من 
تداول الفيلم الأصلى السالب ذاته . وتعتبر النسخ الموجبة رخيصة الثمن بحيث يمككن 
لمن يحتاج لنسخة من الوثيقة أو الملف أحلد نسخة موجبة وقراءتها على جهار قراءة 
ثم الاحتفاظ بها أو التخلص منها حسب ظروفه : وتستخدم النسخ الموجبة بكثرة فى 
توزيع وتذاول البحوث والدراسات والرسائل والكتب والمجلات وكتالوجات قطع الغيار 
والمواصفات .. إلخ . بدلاً من إرسالها فى شكل ورق كبير الحجم غالى التكاليف 
عند النقل . 

وتتنوع هذه الأجهزة طبقًا لأاشكال المصغرات الفيلمية السالبة المراد نسخها أو طبعها . 
فبكرات الأفلام الميكروفيلمية المتتابعة تستخدم فى طبعها أجهزة تختلف من أجهزة نسخ 
الحوافظ والميكروفيش . 

والشكل التالى يبين أجهزة النسخ للحوافظ الميكروفيش : 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (85) أجهزة النسخ للحوافظ والميكروفيش 


0 - اجهزة إسترجاع المصغرات الفيلهية : 
إن عملية تصغير حجم الوثائق والملفات على أوعية المصغرات الفيلمية الممختلفة والمتنوعة 
تستدعى وجود أجهزة مساعدة تقوم بتكبير هذه المصغرات حتى يمكن قراءتها واسترجاع ما بها 
من معلومات . ولذلك أنتجت شركات تصنيع المصغرات الفيلمية مجموعة من الأجهزة التى 
عن طريقها يمكن قراءة وطباعة المصغرات الفيلمية فى صورها وأشكالها المختلفة ٠‏ وتسهم 
أجهزة الاسترجاع هذه فى : 
أ - إمكانية قراءة المصغرات الفيلمية بدرجة كافية من الوضوح . 
ب -الحصول على صور أو نسخ طبق الأصل من الوثائق المسجلة ميكروفيلميًا . 
ولتحقيق هذين الهدفين أنتجت شركات تصنيع الميكروفيلم نوعين من الأجهزة . 
-١‏ أجهزة القراءة : 5ع بوء71 ع0 ؤرء20ع]1 
وهى أجهزة لتكبير المصغر الفيلمى وعرض الصورة المكبرة على شاشة يقرأها القارئْ ٠.‏ 
وتتكون هذه الأجهزة من المكونات التالية : 
أنننا عدسات مكبرة ومرايا عاكسة 0 
* شاشات إستقبال . 


5 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( المكروفيلم ) 
ببن إضاءة قوية 35 
## حامل للمصخرات الفيلمية . 
** جهاز إدارة وتحريك الفيلم يدويا أو آلا أو الاثنين معا . 

وتستخدم أجهزة القراءة للتعامل مع شكل أو أكثر من الأشكال ا ميكروفيلمية لقراءة 
الحوافظ والميكرو فيش والبطاقات ذات النافذلة المفتوحة 3 أو للأفلام المركبة على بكرات أو 
على كاسيت ٠»‏ أو على خرطوشة وللأفلام مقاس ١5‏ مم أو 95 مم أو الاثنين معا كما يمكن 
لأجهزة القراءة من التعامل مع نسب التصغير المختلفة . 


والأشكال التالية تبين أجهزة قراءة المصغرات الفيلمية 0 


شكل (87) جهاز قراءة الميكروفيلم على بكرات 


م 


8مع 765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 1188185/اع 13/ لام 7:12 5/21/2020 مه 0عغ115م - (غ8850)0505) م16غعع011) عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
:. 7 891556 :لالم 
7 :(الامعءم 


1 غ108الاممء ع3016ع116مم3 عه .5.لا ءع00نا 0عغ071عم د5عد5نا 5312 2مععلاء ,عع1156منام عطغ لامع 155100لمعم نامزالا لمع لام ص لععنالمءمعء ع6 غمم نوالا . لعبصعدعء 5غطو1 11م . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل :م جهاز قراءة ا ميكر وفيش والحوافظ 


(ب) اجهزة القراءة الطاهة :. 5ع أصاوط - جع20عظ]1 
تؤدى أجهزة القراءة الطابعة نفس عمل أجهزة القراءة ولكن يضاف عليها إمكانية طبع 
نسخ ورقية للمصغرات الفيلمية بنفس أحجامها الطبيعية عند الحاجة إلى ذلك . وبذلك 
أصبحت أجهزة القراءة الطابعة تؤدى وظيفتى أجهزة نسخ المستندات وأجهزة قراءة المصغرات 
الفيلمية . ويحتوى الجهاز القارئ الطابع على ورق خاص للنسخ وكيماويات للمعالجة وبمجرد 
ظهور الصورة المطلوبة على الشاشة يضغط على مفتاح خاص للحصول على نسنخة ورقية 
منها 


والأشكال التالية توضح صور هذه الأجهرزة : 


35484 
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الفصل انامس عشر : المصغرات الفيلمية ( المكروفيلم ») 
شكل (860) جهاز قراءة طابع للميكروفيلم 


اق لعن جا وم نت جوم شع خم صب ب رمسم 
ل قوقدم نم موه 
© ل لس سس 


آذ 171 192-101 1 
8 997 #2 47 584 اه اك يسمه عع ابيع ومت ينم 


اك ف ل ينظ ا 12 1 23 


للق قفنجبجلقق_بيجتع_ز_ ويه 


عع 


8مع 765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 1188185/اع 13/ لام 7:12 5/21/2020 مه 0عغ115م - (غ8850)0505) م16غعع011) عاممقء 


: و0ش1ط15اطبط 28500 
:. 7 891556 :لالم 
7 :(الامعءم 


غ108الاممء ع3016ع116مم3 عه .5.لا ءع00نا 0عغ071عم د5عد5نا 5312 2مععناء ,عع1156منام عطغ لامع 155100لمعم نامزالا لم6 لام ص لععنالمءمعء ع6 غمم نوالا . لعبصعدعء د5غطو1 11م . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (85) جهاز قراءة طابع للميكروفيش والحوافظ 
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الفصل الخامس عثر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم » 
نظم تكشيذ 1 . ات 
لاسترجاع المعلومات 


إن تكشيف المصغرات الفيلمية لاسترجاع المعلومات تتحدد عند توئيق نظام المعلومات 
المطلوب قبل البدء فى تصوير الوثائق ومعالجحتها ميكروفيلميًا . 

وقد أظهرت معظم الدراسات بأن هذه العملية هى لب وجوهر نظام المعلومات وتستغرق 
وقنًا أطول من إعداد الوثائق للتصوير يقدر بثلاث أو أربع مرات . وفى هذه العملية تمحدد 

يقة ترقيم خطة التصنيف التى تستخدم فى تنظيم الوئائق . فيجانب ترميز الابعاد 

الموضوعية والجغرافية والزمنية للوثائق طبقًا لخطة التصنيف ترمز الافلام واللقطات . ويترابط 
كل ذلك خلال الكشافات التى تعد لذلك وتسهم فى التعرف على أماكن المعلومات المحتاج 
إليها فى المصغرات الفيلمية . وهذه الكشافات قد تعد للاستخدامات التالية : 
- عناوين الوثائق والملفات التى ترتب هجائيًا . 
- اسماء المؤلفين أو الموردين أو الأفراد وترتب هجائيًا . 

للكلمات الرئيسية 166[/1/01508 أو طبقًا لخطة التصنيف الموضوعى أو الوظيفى . 
- الاماكن الجغرافية وترب إما هجائيًا أو جغرافيًا . 

ويتم عادة البحث عن رمز الوثيقة ومكان حفظها بالبحث اليدوى فى هذه الكشافات قبل 
استخراج المصغر الفيلمى وقراءة ما به من معلومات . وعند تضخم حجم وعدد المصغرات 
الفيلمية وتنوع وتكامل نوعيات المعلومات التى تتضمنها والرغبة فى استرجاعها بسرعة . 
يستخدم الحاسب الآلى فى تخزين ومعالجة الكشافات لتحديد رقم الوثيقة ومكان حفظها على 
الفيلم أو النافذة أو الميكروفيش . 

وعلى العموم فإن المصغرات الفيلمية تبسط وتسهل وتسرع فى استرجاع المعلومات بمعدل 
أكبر من الأوعية الورقية ؛ ويقدر ذلك بخمس مرات 5 فهناك كثير من الأمثلة توضح أن 
البحث عن المعلومات فى النظم الورقية يستغرق أيامًا وأسابيعًا عديدة حتى يمكن العثور 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


عليها . وعند إستخدام المصغرات الفيلمية لنفس النظم الورقية فإن الوقت المستغرق فى 
استرجاع المعلومات يتراوح بين “٠‏ و ٠٠١‏ ثانية فقط . ولذلك فإن استخدام المصغرات 
الفيلمية يعنى مدى قبول المستخدمين للنظام الميكروفيلمى من عدمه . وبذلك تصبح لأساليب 
التكشيف للنظم الميكروفيلمية مزايا وفوائد عديدة . 

وفيما يلى استعراض سريع لأساليب التكشيف للمصغرات الفيلمية!» 
١‏ - تكشيف البكرات والخراطيش الميكروفيلمية : 
المعتمدة على بكرات الافلام الميكروفيلمية حيث أن الخرطوشة أو الكاسيت أسهل فى التداول 
كما تحمى الفيلم بطريقة أحسن . هذا بالإضافة إلى أن معظم الأفلام الميكروفيلمية 
المحمولة على بكرات تستخدم فى العادة أفلام مقاس 0” مم . أما الخراطيش فتحمل غالبا 
أفلام مقاس 11 هم. 

كما أن الخراطيش أو الكاسييتات يمكن الحصول عليها بألوان مختلفة نما يسرع فى 
التعرف عليها . ومعظم النظم تستخدم كشاف خارجى تحدد فيه رقم الخرطوشة أو الكاسيت 
أو البكرة ورقم الإطار الفيلمى فى كل منها الذى يحتوى على الوثيقة أو المستئد المطلوب 
إسترجاعه . 

على أن ما يعنينا هنا يتعلق بأساليب التكشيف الداخلى فى لفة الميكروفيلم سواء كانت 
محمولة على بكرة أو خر طوشة أو كاسيت 5 وتتنوع أساليب التكشيف الداخلية من الشكل 
البسيط للترميز الرقمى المتتابع للأطر الفيلمية إلى الشكل المتعدد الجوانب الذى يمكن 
استخدامه مع لوحة المفاتيح فى جهاز الاسترجاع والذى يستخدم أسلوب ١‏ المنطق البولينى 
©1081 800131311 ) ومن أساليب التكشيف الداخلى ما يلى : 


(م) «رتعاولاز : .شهن) ,1م110 قأهصة5) لأواعأماع1 1835م م1 320 م1111م2ع141 .سطاعم ,عاتامء1' 


. 28 - 13 .م( 1968 ,8م6هعمممن) امعمرمماء 26 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم 2 
أ - عداد الأطر : 0011]67) ع20ةع2 : 
فى هذا الأسلوب يتصل العداد بطول مقر بالأقدام . وللبحث عن إطار معين يمعل 
المستخدم ذلك بنفيسه عن طريق تشغيل الجهاز الذى يحدد العداد به أن الشكل المطلوب قد 
ظهر خلال سرعة البحث الكبيرة . 
ب - الأسلوب الاسترشادى : 016 1ططعع'1' 1ع620آ 
تستخدم فى هذا الأسلوب علامات بيضاء كل ٠٠١‏ أو 0٠.0‏ إطار . وعند الإستعمال 
يمكن الوصول إلى هذه العلامة بسرعة 15 
ج - مؤشر اللسطور : 1/3115 1106 
يستخدم هذا الأسلوب مؤشر أسود على الصفحة المفردة وينقل المؤشر من كل ٠٠١١‏ 
إطار إلى مكان آخخر . وعندما يدور أو يحرك المستخدم الفيلم فإن المؤشر يظهر كخط أسود 
على شاشة العرض وبذلك يتمكن من تحديد مجال اهتمامه بسرعة . 
د- عددد الأشكال : 0112161ئ) 11022826 
يعمل لكل شكل مصور على الفيلم مؤشر فى الإمكان عده بواسطة عداد إلكترونىي . 
ويدخل رقم الشكل فى لوحة مفاتيح جهاز القراءة . ويشثّل الفيلم على الجهاز لتحديد الرقم 
المطابق للشكل الذى يعرض بعدئذ على شاشة العرض مباشرة . 
ه - الترميز المنساب : 000(528) م511 
يستخدم هذا الأسلوب الرموز الثنائية أو الرموز العشرية التى تتضمن فى الفيلم وتكون 
عادة قبل الإطار المعرف . وتسمح الآلات فى تعريف خاصية أو أكثر من الخصائص التى 
مها الرمز المُدتل ف لوبحة المفاتيح :.. وييستخدم بالشبعية لمقارتة عملية الفح لتخديد 
مكان الإطار أو الشكل المطلوب . 
١‏ - نظم تكشيف الحوافظ والفيشات : 
عند استخدام نظم الحوافظ والفيشات فإن الحاجة تتمثل فى إيجاد الحافظة أو الفيشة 
والمستند المعين الذى تتضمئه : ويستخدم لذل نظم آلية أو نصف آلية أو يدوية كما يلى : 


ه/اعء 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
أ - النظم اليدوية : 51566125 1/181128[1 


تتضمن نظم استرجاع الحوافظ والميكروفيش نفس مبادئ الحفظ للاسترجاع اليدوى 
للوثائق الورقية . فهى لاتسترجع الإطار أو الشكل المعين مباشرة . بل تمحدد مكان الحافظة أو 
الميكروفيش ومن ثم يمكن تحديد مكان الإطار المعين عليها خلال وضع الحافظة فى جهاز 
العرض والبحث خلال أطرها أو خلال استخدام أسلوب العرض المتناسق فى جهار القراءة 
لمقارنة ذلك فى الفيش والاستطراد المباشر إلى الإطار أو الشكل المختار سلفًا . 

وتشتمل الحافظة أو الفيشة على رقم معين أو على عنوان الحافظة فى الغالب » وتستتخدم 
الفواصل فى فصل الحوافظ إلى مجموعات فرعية مترابطة بواسطة ارقم أو العنوان أو أى 
تصنيف آخر . ويمكن البحث فى هذه المجموعات الفرعية بسرعة خلال التتابع النظرى . 
وتستتخدم الكشافات والمداخل الخارجية فى تحديد الرقم المعين . وبذلك يبحث فى الملف 
بواسطة : 
)١(‏ المجموعة الفرعية التى تحدد بالملف والدرج والفاصل . 
(0) الرقم المسلسل . 

ومن الاساليب الاخرى التى تستخدم بكثرة إعداد كشاف يسجل على أول حافظة أو 
فيشة فى كل ملف أو مجموعة فرعية . يتضمن بيانات عن أماكن الحوافظ وما تتضمنه من 
إطارات فيلمية . وللتغلب على مشاكل الترتيب والحفظ . تستخدم الألوان لكل مجموعة 
فرعية من الحوافظ كأن يستخدم اللون الاحمر للملفات السرية » واللون الأزرق 
للمشروعات » واللون الرمادى للأفراد وهكذا . 
ب - النظم النصف آلية : 5[/5]6725 0128]60]نالل - 561201 

إن التداول العشوائى لملفات الحوافظ أو الفيشات يمكن أن يتحقق باستخدام بعض النظم 
النصف آلية . فقد تُستخدم البطاقات ذات الحوافظ المثقوبة التى يمكن حزها والتى تستعمل 
فيها الإبر حيث تحدد نوعيات أو موضوعات الحوافظ فى ثقوب محددة على القمة تحز فى 
الموضع المناسب لموضوع الحافظة . وعند الاسترجاع تمرر أبرة فى الموضع المطلوب والبطاقة 
التى تسقط هى التى تمثل الحافظة المطلوبة . كما قد تستخدم طريقة الكشاف الخارجى المعد 


كلاع 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( المكروفيلم ) 
على بطاقات ذات مواضع محددة لارقام مسلسلة تتوافق مع أرقام الحوافظ ويثقب رقم الوثيقة 
أو الحافظة فى الموضع المحدد للرقم ٠»‏ وكل بطافة من هذه البطاقات تمثل موضوع أو نوعية 
معينة وعند الاسترجاع تقارن البطاقات التى تشمل الموضوعات المحتاج إليها والرقم الذى 
يظهر عليها خلال الثقب يحدد الحافظة المحددة . ومن الملاحظ أن النظم نصف الآلية 
تسترجع الحوافظ أو الفيشات ولا تسترجع الأطر المحددة داخلها . 

ج - النظم الآلية : 3/5665 01:13]60] ذال 
من النسظم الآلية الأكثر استخدامًا عند البحث فى ملفات الحوافظ أو الفيشات حتى 
مستوى الشكل أو الإطار طريقة (5[/516111 08320) 1655ت3ع7 8101015]01) وتئم هذه الطريقة 
على جهاز لقراءة الملف المتضمن بطريقة ذاتية آلية ٠»‏ وذلك بواسطة الضغط على مفاتيح لوحة 
المراقبة والتحكم التى يتصفح الملف كله والذى يتضمن حوالى 76١‏ فيشة خلال أربع ثوان 
فقط حيث يعرض بعدها الشكل على الشاشة ويمكن نسخه للحصول على صورة ورقية له . 
وهذه الوحدة بمكن التحكم فيها يدويًا أو بواسطة الحاسب الآلى . 
" - نظم د تكشيف البطاقات ذات الفتحات : 
أ- النظم اليدوية : 
تتوفر إمكانيات عديدة لتوثيق واسترجاع البطاقات ذات الفتحات المبنية على طرق 
الاسترجاع المباشر مثل 
)١(‏ الحفظ التتابعى لأرقام الإقتناء المسجلة يدويًا : 
وفى هذه الطريقة نحفظ البطاقات ذات الفتحات فى سجل يشتمل على أقسام منفصلة 
ويرمز لكل بطاقة برقم إقتناء محدد . بالإضافة إلى تسجيل بعض البيانات التفسيرية عليها . 
وتستخدم هذه الطريقة لسجلات البطاقات ذات النافذة فى النظم المحدودة والصغيرة نسبيًا . 
)7١(‏ الحفظط التتابعى لأرقام الإقتناء المثقوبة كما 
وفى هذه الطريقة تحفظ البطاقات ذات المتحات فى ملف يشتمز على أقسام منفصلة . 
وتثقب كل بطاقة بالمعلومات التة لتفسيرية الملائمة » كما يعد عليها جزءا للمعالجة والبحث 
الآلى المتشابع الذى يمكنه من تداول مجموعات البطاقات تصل إلى مليون الطاقة بنجاح 
وكفماءة . ومن متطلبات هذه الطريقة ما يلى 5 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
يجب أن يكون الحفظ التتابعى وطرق البحث ممكنة الإستخدام . 

(9 الحفظ العشوائى: 111128 1300012 

تحفظ البطاقات ذات الفتحات فى ملف يشتمل على فواصل موضوعية . وتستخدم 
البطاقات المكررة فيت رؤوس الموضوعات الملائمة . أو قد تمحعفظط بطاقة إحالة نحت رؤّوس 
الموضوعات البديلة التئ تحيل إلى مكان البطاقة ذات النافذة .. وهذه الطريقة أثبتت كفاءتها 
وفعاليتها لملفات مقالات الدوريات ومعلومات الموردين وما شابه ذلك . 

وتستخدم الطرق السابقة من قبل معظم متخدمى البطاقات ذات النافذة التى بيصعب 
تصفح ملفاتها من البطاقات مباشرة 3 ولذلك تستخدم كشافات خارجية تصمم من بطاقات 
عادية يمكن استشارتها أولاً للتعرف على المعلومات المحتاج إليها التى تتضمنها البطاقات ذات 
النافذة . 
ب - النظم النصف آلية : 

تستخدم نظم التكشيف النصف آلية للبطاقات ذات النافذة » وتتسم هذه النظم 
بالخصائص التالية : 
- تطلب الملفات عادة بطريقة عشوائية . 
- تعدل البطاقات ذات النافذة بحيث ور الرموز المحزورة على الحواف 10862010160 
5 بدلا من الرموز المثقوبة داخليًا 5ع600 0عطنصنام - لاله معغم1 
0 تستخدم لوحة مفاتيح من نوع ما. 

وفى النظم النصف آلية تستخدم نظم تصميم البيانات على البطاقات ذات النافذة ذاتها 
للتكشيف الداخلى . أو على بطاقات معينة للتكشيف الخارجى كما سبق الإشارة إليه فى 
نظم تكشيف الحوافظ والفيشات النصف آلية . 


ج - النظم الآلية : 
يستخدم عديد من نظم التكشيف الآلية لاسترجاع البطاقات ذات النافذة . ومن هذه 
النظم التى يشيع استخدامها نظام (12ع]5لا5 علاء71اء5616 81055167) الذى يستخدم 


1/4 
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ء: الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
أسلوب البحث العشوائى على نطاق واسع للبطاقات ذات النافذة المتعددة الأغراض . ويشتمل 
النظام على ملف رأسى من 7٠١, ٠٠٠١‏ بطاقة ذات نافذة التى ترمز بأرقام إقتناء خاصة . 
وعند الضغط على لوحة المفاتيح الخاصة يتحرك ذراع الجذب المعين إلى الدرج الملائم الذى 
تتواجد به البطاقات ذات النافذة ويستخرج منه البطاقة المعينة المحتاج إليها . وتتواجد لوحة 
المفاتيح عند مكان الملف أو فى أى موقع آخر باستخدام ( طريقة اللمس التليفونى 101061 
عممطمع1ء 1 ) . 

ويتومفر للنظم الآلية بدائل عديدة أخرى للمخرجات ٠»‏ فمثلاً تستخدم ( الدوائر 
التليفزيونية المغلقة 16163915101 غ]1لا0110) - 010560) حيث توضع البطاقة ذات النافذة 
فى موقع معين حتى يسهل تصفحها بواسطة كاميرا تليفزيونية مجهزة بعدسات خاصة 
(1615آ 20013) . وأى معلومات مسجلة على البطاقة ذات النافذة يمكن للمستخدم رؤيتها 
والتعرف على ما بها من معلومات . 
0 - نظام استرجاع المصغرات الفيلمية بمساعدة الحاسب الآلى : - ععادامتدمت) 
(كلفن) الواعضاعظ لعأوزووة 
بإردياد إنتشار الحاسبات الشخصية المتقدمة أدمجت إمكانياتها والمصغرات الفيلمية معا 
ما أدى إلى الاستغناء عن نظم التصنيف والتكشيف المعقدة . وأصبح في الإمكان تسجيل 
المستندات بطريقة عشوائية على الوعاء الميكروفيلمى مع تحميل فورى للبيانات المتعلقة بالمستند 
( ملخص عناصر البيانات » المداخل المختلفة » رقم الفهرس أو الكشاف الميكروفيلمى » 
ورقم الوعاء » ورقم الكادر الخاص بالمستند ) على الحاسب الآلى ويتم بعد ذلك إدخال هذه 
البيانات إلى قاعدة بيانات خاصة بنظام معلومات المصغرات الفيلمية الذى يستخدم له نظام 
الاسترجاع ( كار +041)) وذلك بإتباع أحد الطرق التالية : 
-١‏ الفهرس المباشر والاسترجاع الميكروفيلمى المنفصل : 
يصبح النظام فى هذه الطريقة غير مباشر ومنفصلا 1.126 011 حيث يقوم الحاسب 
الآلى بالبحث فى قاعندة البيانات المحملة ويحدد رقم الفيلم وأرقام الكادرات المحددة لكل 
مستند » بعدئذ يقوم المستخدم بإيجاد الوعاء الميكروفيلمي المحدد رقمه من مكان حفظه ثم 
يوضع يدويا فى جهار الاسترجاع الميكروفيلمى وإدارته حتى يصل إلى رقم الكادر من خلال 
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إد'رة الأعمال المكتبية المعاصرة 
لوحة مفاتيح جهاز الاسترجاع . وتعرض بعدئذ صورة الكادر على الشاشة والتى يمكن أخذ 

وتستخدم هذه الطريقة عندما يوجد إرشيف مصغرات فيلمية وجهاز حاسب آلى وبرنامج 
لقاعدة البيانات الميكروفيلمية . ْ 
ب - الإتصال اللمباشر بين الحاسب الآلى وجهاز الاسترجاع اللميكروفيلمي : 

تتوفر حاليًا تكنولوجيات حديثة لاشكال المصغرات الفيلمية المناسبة لطبيعة الوثائق 
والمستندات المسجلة وأسلوب استرجاعها طبقا لإحتياجات المستخدمين . وهذه الاشكال 
الميكروفيلمية مزودة بالعلامات الشفرية ومجهزة فى خرطوشات خاصة 03111086) مصممة 
للإسترجاع الآلى السريع بواسطة جهاز القراءة الطابع . . 

: مم المزودة بشفرات خاصة للإسترجاع الآلى‎ ١7 الأفلام الملفوفة‎ )١( 

وتستخدم هذه الافلام بكثرة للمستندات ذات الأحجام الصغيرة والمتوسطة وللوظائف التى 
تشتمل على عدد كبير من المستندات التى يندر أو يقل فيها التحديث . وقد اشتملت أجهزة 
الاسترجاع الميكروفيلمية الحديثة على إمكانية إنشاء علاقات ضوئية على حافة الفيلم تحت كل 
كادر حيث تقوم هذه الاجهزة بعد ذلك بقراءة هذه العلامات ليتوقف دوران الفيلم تحت كل 
صورة الكادر المطلوب والتى أدخل رقمها فى الجهاز من خلال مفاتيح التشغيل 5 

وهناك عاق عن الكشراك المستخدمة : 

* الشفرات الضوئية : 00065) م811 

ستخدم هذه الشفرات لوضع رقم أو رمر الاسترجاع على الكادر أو المسكدد وذلك من 

* الموضوع الرئيسي . 

* الموضع الفرعى داخل الموضوع الرئيسى . 

ويم وضع هذه الشفرات بواسطة جهاز التسجيل المصمم لذلك 0 


يك 
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لفصل الخنامس عثر : المصغرات الفيلمية ( المبكروفيلم ) 


الشفرات الخطية : 000065 831 


وهى عبارة عن مجموعة خطوط متجاورة تختلف فى السمك والمسافة بين كل منها 3 
وتعبر عن رقم الإطار أو المستند المسجل على الفيلم . ويستطيع جهاز الاسترجاع الآلى 
قراءتها والتوقف عند لقطة المستند للرقم المطلوب . وتسجل هذه الشفرة أيضًا بواسطة أجهزة 
تسجيل خاصة تحت كل لقطة على الفيلم . وتتيح هذه الاشكال التكنولوجية الخاصة فى 
حالة ربط جهاز الاسترجاع مع الحاسب الآلى وباستخدام البرمجيات المناسبة أن يتم التصوير 
دون ترتيب مسبق للمستئدات ولكن يشترط إدخال بيانات رقم الفيلم وموقع المستندات أو 
الاسترجاع عن طريقه . 

ويتم إدخال ارقم الكودى إلى جهاز التسجيل من خلال لوحة المفاتيح الخارجية 
حيث يقوم الجهاز بتحويل هذا الرقم إلى شفرة خطية يتم تصويرها على خامة الفيلم تحت 
الموند : 
ج - جهاز الإسترجاع الآلى 0 القراءة والقراءة الطابعة 2(:: 

يصمم جهاز القراءة والقراءة الطابع المتعامل مع هذا النظام للاسترجاع الآلى السريع 
حيث يكون مزودًا بالخلايا الكهروضوئية التى يمكنها قراءة الشفرات المسجلة على كادر 
الفيلم . ويتزود جهاز الاسترجاع الآلى أيضا بوحدة معالج دقيق 5501ع2800 2/1160 
للسيطرة على عمليات الاسترجاع والتشغيل . 

يشتمل أيضًا الاسترجاع الآلى بمساعدة الحاسب الآلى على حاسب شخصى مزود 
تتيح التعرف على موقع الكادر أو المستند المصور المطلوب من على تخرطوشة الميكروفيلم بأى 
مدخل محتمل مثل التاريخ أو الرقم المميز أو الصفة أو الموضوع .. إلخ .. 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


الحاسبات الآلية والمصغرات الفيلمية 


كلما زاد حجم وكمية المعلومات المسجلة على المصغرات الفيسلمية بأشكالها المختلتفة 
والمتنوعة » أصبح من الضرورى إعداد الكشافات المناسبة لها حتى يمكن التعرف على أماكن 
حفظها واسترجاعها بسرعة . وقد شعر بهذه الحاجة الدكتور ( فاينفربوشس 3578332126121 
ونا ) فى عام 1954 وإخترع آلة أطلق عليها ( ميمكس 22650366 )27 يمكن بواسطتها 
البحث على المعلومات المسجلة على بكرة الميسكروفيلم بطريقة آلية . واستخدمت الحاسبات 
الآلية فى رعداد الكشافات التى عن طريقها يمكن البحث عن المعلومات المحتاج إليها 
واسترجاعها خلال المصغرات الفيلمية بسرعة فائقة من ملف ضخم جدا . وفى العرض التالى 
سوف نتعرض إلى نظم تكامل المصغرات الفيلمية والحسبات الآلية فى التسجيل والاسترجاع 
الميكروفيلمى : 


'ولا - مخرجات الحاسب الآلى على الميكروفيلم 

(015)) عساأتساككه«841 - كانامات 0 - ع1 نامدره) 
استخدم الحاسب الآلى فى إنتاج الميسكروفيلم بدلا من طبع مخرجاتع الورقية وذلك 
بواسطة آلة خاصة تستخدم ( شعاع إلكترونى 8682313 181601508 ) لتحديد أشكال الحروف 
والارقام وعرضها على الفيلم . وتعتبر هذه العملية سريعة جدا حتى أنه أصبح فى الإمكان 
إنتاج مئات ( الافلام السلبية 7168201965 ) فى ثوان معدودة . وأصبح يطلق على ذلك 
التسجيل الميكروفيلمى لمخرجات الحاسب الآلى ( مخرجات الحاسب الالى على 

الميكروفيلم)0 ١‏ 1 : 
وبفضل هذا النظام أمكن تصوير مخرجات الحاسبات الآلية على المصغرات الفيلمية بدلا 
من تسجيلها وطباعتها أو العمل على الوسائط الآلية الاخرى . وبذلك يمكن حفظها 
واستخدامها واسترجاعها وقراءتها 3 فالمخر جات الورقية التى تخرج من وححدة التشغيل 
المركزى بالحاسب الآلى تسجل على وسائط ممغنطة كالاشرطة والاسطوانات » ثم تصور 
89- .78-80 .م ماك ,ره وغوه[ ,رعاعع8 


-٠‏ نل ش) .5عاعههم 3مآ) 5/3605 11162011118- انام انا1-0عا اهرهم ,1" ارعط80 ,رعمءطدعل011 
..(1974 ,.60© #منتطكتاطبط علا أجاعق3 


"مع 
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لفصل النامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
بياناتها بعد ترجمتها إلى لغة مقروءة ومفهومهة للإنسان 5 وبذلك يمكن الاستغناء عن 
التسجيل المرحلى الذى يتم على أوعية ممغنطة والتسجيل مباشرة من وحدة التشغيل المركزى 
للحاسب الالى . أما التسجيل فى المرحلة الاولى فهو تسجيل غير مباشر 08611026 
والتسجيل فى المرحلة الثانية فهو تسجيل مباشر 8-1126© . وفى كلتا الحالتين يتم تحويل 
البيانات إلى إشارات ضوئية تؤثر على الفيلم وتثبت الصور عليه 2١‏ » وفيما يلى عرض 
لممخرجات الحاسب الإلكترونى على الميكروفيلم : 

: طرق تسجيل المصغرات الفيلمية لمخرجات الحاسبات الالية‎ -١ 
00821126  : أ - التسجيل الميكروفيلمى المباشر‎ 
يتم تسجيل مخرجات الحاسب الالى على المصغرات الفيلمية مباشرة » حيث تحل وحدة‎ 
تسجيل المصغرات الفيلمية 166005065 84105013121 محل وحدة الطبع أو وحدة الرسم‎ 
مرة‎ 0٠0٠ مرة عن سرعة وحدة الطبع » وتزيد‎ ٠١ ويتم التسجيل بسرعة تزيد‎ . 20 
وفى هذه الحالة تكون وحدة تسجيل المصغرات الفيلمية تحت الرقابة المباشرة لبرمجيات‎ 
. الحاسب الآلى‎ 
©11/ 1.126 : ب - . التسجيل الميكروفيلمى غير المباشر‎ 
يتم تسجيل مخرجات الحاسب الآلى على الشرائط أو الاقراص الممغنطة وتقوم وحدة‎ 
تسجيل المصغرات الفيلمية بعدئذ بنقل هذه البيانات المسجلة إلى المصغرات الفيلمية » وتحقق‎ 
. هذه الطريقة مرونة كبيرة لإمكانية تعامل وحدة التسجيل مع وسائط آلية متنوعة‎ 
: اشكال مخرجات المصغرات الفيلمية للحاسبات الآلية‎ -" 
: تأخذ مخرجات المصغرات الفيلمية للحاسبات الآلية عدة أشكال منها‎ 
مم.‎ ٠١6 2 5,86 0لا‎ , 88 , ١١5 أ- الافلام الملفوفة عرض‎ 


ب - الميكروفيش بنسب تصغير تتراوح بين 48-١7‏ مرة . 


اك .15-18.م.لنض1 
ردك 
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إدارة اعمال اللكتبية المعاصرة 
"- اجهزة تسجيل المصغرات الفيلمية لمخرجات الحاسبات الالية : 
تعمل هذه الأجهزة على تسجيل مخرجات الحاسبات الآلية على المصغرات الفيلمية 
بسرعات تتراوح بين 50-7١‏ ألف حرف فى الثانية » حيث تتلقى الإشارات المعبرة عن 
نتائج المعالحة فتقوم بتفسير هذه الإشارات » والتحقق من صحتها ؛ وتصحيح ما بها من 
أخطاء . ثم تحولها بعد ذلك إلى صورة بيانية مقروءة عن طريق الانبعاث الضوئى » وبعد 
إتمام تجميع البيانات يتم تسجيلها على المصغرات الفيلمية . 
1- الاأساليب النكنولوحية المستخدمة فى تسجيل المصغرات الفيلمية : 
يستخدم فى توليد الانبعاثات الضوئية اللازمة لتسجيل المصغرات الفيلمية أى من 
الأساليب التالية : 
أ- أنبوبة أشعة المهبط : ناآ" /1633 0800006 
تعتبر أنبوبة أشعة المهبط من أكثر الأساليب استخداما فتعتمد على إظهارات المعلومات 
على شاشة الانبوبة وتصويرها . فتمر صورة الشكل المعين خلال مرآة نصف عاكسة ونظام 
عدسات على الفيلم الغير معرض كما فى الشكل (47) . 
شكل (87) أنبوبة اشعة المهبط 


“ابعل )» 
لذنن 


فلل 


للا 


00 


0 / 
1 
5 4 


3 58 


للنازاندر مزل 


2 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
وبعد عرض صفحة المعلومات على الفيلم الذى يتقدم إلى الامام تعرض صفحة 
المعلومات التالية على وجه ألبوبة أشعة المهبط . 
(ب) الاشعة الإلكترونية : 862721 5050اء1]16 
فى أسلوب أشعة المهبط يقوم الشعاع الإلكترونى بكتابة المعلومات على وجه أنبوبة 
المهبط » أما اسلوب التسجيل بالأشعة الإلكترونية فإنه يقوم بتسجيل البيانات مباشرة على 
الفيلم الغير معرض كما فى شكل (88) . وحتى يمكن التحكم فى إتجاه الاشعة الإلكترونية 
فى تسجيل البيانات فيجب أداء هذه العملية فى غرفة مفرغة . 


شكل (88) الاشعة الإلكترونية 


مك 0011| 


سعط لضسعم]لن] 


تصحمرا سومان[ 


كدرن م1 
لان لاديس 


مك 0111 520 
| تأنسعتتر 


معد 


امسلل 117 
جو سات 
لد نا 
لنل يات 
لل 3 
الراك 
لفك 5 


أاععم 


ومن مزايا أسلوب أشعة المهبط إمكانية استخدام نوع من الافلام الفضية الذى يجمع بين 
الخاصية الإلكترونية وخاصية حساسيته للضوء فى أسلوب 0014© . ويمكن تحميض الفيلم 
بواسطة الحرارة بدلا من التحميض الكيميائى المبلل الذى يستخدم فى أسلوب ألبوبة أشعة 
المهبط وأسلوب الالياف المرئية . 


همع 
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إدارة االأعمال المكتبية المعاصرة 
ج - الألياف المرئية : 1186101165 

يتميز هذا الأسلوب بخاصية ضوئية هامة للألياف الزجاجية التى تعتمد على انتقال 
الاشعة الضوئية داخل الألياف الزجاجية . فعند تعرض أحد طرفى الخط الزجاجى لمصدر 
ضوئى » فإن الطرف. الآخر يصدر وميفمًا عند نهايته وبذلك تبعث أطراف شبكة الألياف 
المرئية ومضات ضوئية لإظهار الحروف المسجلة . وباستخدام أسلوب الألياف المرئية فإن 
الآلياف المضيئة تناز بصفة إنتقائية لتشكل خط واحد من الحروف . ويتعرض الفيلم لهذا 
الخط وتزداد الإضاءة بعدئذ لكى تسمح بتسجيل وإنتاج خط الحروف التالى . وتتحقق عملية 
تغطية الأشكال باستخدام نظام عدسات آخر كما يستخدم فى أسلوب تسجيل الأشعة 
الإلكترونية كما فى شكل (84) . 


شكل (89) الألياف المرئية 


جالصوال اتا سوال 


"ازندعاا 4 
للذناا حصا رساج 


ع1 
فنك 
لطا 


فلن لهك 


للبلا 
111 | 


توا اسنلويدسه 
لكت 


لباللائلك 


وهذه الأساليب الثلاثة تعتبر أكثشر الأساليب استخدامًا فى البيانات على جهاز 
تسجيل (0101©) . 

ويجانب هذه الأساليب المستخدمة فى تسجيل مخرجات الحاسبات الآلية بعد طباعتها 
على نسخ ورقية وتصويرها ميكروفياميًا » صممّت أجهزة تصوير خاصة لحفظ المخرجات 


كع 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكزوفيلم ) 
الفيلم 18/1165001127 المام) 121-010 مرة أخرى . 
نانيا - المدخلات الميكروفيلمية للحاسبات الإلكترونية : 
(111)) علاتسص 1م8541 - أنامه1 - وع] انهاه ) 
فى العادة تستخدم مخرجات المصغرات الفيلمية للحاسبات الآلية كمدخلات للحاسبات 
أيضًا . وفى هذه الحالة تقوم وحدات المدخلات الميكروفيلمية للحاسبات الآلية بتحليل الصورة 
تسجيل ميكروفيلمى مكون من مصفوفة من النقاط لكل منها إحدائياتها الى تحدد موقع 
النقطة داخل المصفوفة . 
ويتم فحص التسجيل الميكروفيلمى ضوئيًا بإارسال شعاع ضوئى لكل نقطة من النقاط 
وقياس شدة إضاءة الشعاع قبل وبعد النفاذ من التقطة . 
وبعد فحص التسجيل الميكروفيلمى وتحويل النتيجة إلى رمور يتم تغذية الحاسب الآلى 
بها لكى يتم مايلى : 
| - اختزانها على أشرطة ممغنطة أو أقراص ممغنطة . 


ب - تحليل واستخلاص التنائج حسب البرمجيات المستخدمة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


نظم التسجيل والاسترجاع 
باستخدام الاقراص الضوئية 


على الرغم مما حققته تكنولوجيا تسجيل المصغرات الفيلمية والاسترجاع بمساعدة الحاسب 

الآلى من نجاح وانتشار إلا أن لهذه التكنولوجيا بعض القصور المتمثل فيما يلى : 

- ضرورة توفير نسخة من المصغر الفيلمى مع جهاز الاسترجاع ( القارئ الطابع ) فى كل 
موقع استرجاع بجوار الحاسب الآلى . 

- القيام بكثير من العمليات الميكروفيلمية من تسجيل ومعالجة وفحص وتعبئة واستنساخ 
واسترجاع وما يتطلبه ذلك من : 

* تنوع وتعقد الأجهزة المستخدمة . 
* الجهد اليدوى والميكنى المتضمنيئن : 
## ريادة العمالة والتكلفة بصفة عامة . 
للتغلب على هذه المشاكل أدخلت تكنولوجيا أقراص الليزر الضوئية 21515 0811681 

للقيام بما يلى : 

- تحويل المستندات الورقية إلى شكل إلكترونى رقمى يمكن إجراء جميع العمليات التى تتم 
على المعلومات الرقمية عليها . 

ب إمكانية التعامل مع الشكل الإلكترونى الرقمى من حيث الحفظ والاسترجاع عند الطلب 
والعرض على شاشات الحاسب الآلى والتوريع على المستخدمين المشتركين فى شبكة 
كمبيوتر محلية . 
وبذلك فإنه من خلال أقراص حفظ جديدة على شكل الأقراص الضوئية ذات قدرة 

الحفظ الهائلة يمكن التغعلب على مشاكل تخزين وتداول الوثائق والمستندات بين وحدات 

المنظمة . 
ويشتمل نظام التسجيل والاسترجاع باستخدام الأقراص الضوئية على ما يأتى : 


84 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
اول - مكونات النظام الضوثى : 
-١‏ وحدة الإدخال : 001/11 1212001 


تحتوى هذه الوحدة على جميع الإمكانيات اللازمة لإدخال الوثائق وتحويلها إلى صور 
إلكترونية رقمية . 

ووحدة الإدخال عبارة عن جهاز مسح للوئائق 4211111 )5 1000010118111 يقوم 
بعملية ال 10103111286110011 ونقل الصورة الإلكترونية الرقمية إلى جهاز الحاسب من 
أجل أعمال الفهرسة والتخزين والاسترجاع بواسطة أكثر من محطة عمل 
51811011 7801816 . ومن أهم ميزات الجهاز أنه جعل الحاسب يتحكم فى جميع 
عمليات المسح . 


"-خاسب آلى :00111101111 


يستخدم الحاسب الآلى للسيطرة على جميع أجزاء النظام للحصول على أعلى كفائة 
لتشغيل الوثائق » ويختوى الحاسب الآلى على قواعد البيانات التى تقوم بجميع أعمال 
الفهرسة . ويستقبل جهاز الحاسب الصور الإلكترونية الرقمية القادمة من وحدات الإدخال أو 
وحدات التخزين والاسترجاع ويقوم بنخزينها مؤقنًا على الأقراص الممغنطة ثم يخرجها إلى 
شاشات خاصة أو طابعات الليزر أو أى وسيلة إنخراج . 
"'- وحدة التخزين والاسترجاع ,1111611741 (4111 51014011 


وتتمثل هنا وحدة التخزين والاسترجاع فى الأقراص الضوئية وهى : وحدات تخزين 
منظورة ذات قدرة حفظ كبيرة وتسمى 7/0183 بمعنى أن من الممكن الكتابة عليها مرة واحدة 
فقط وقراءة البيانات المخزنة عليها أكثر من مرة 1/4111 للش 8 011/01 178/1118 
والأقراص الضوئية بها سعة تخزين قد تصل إلى ١جيجابايت‏ 08 لكل جانب والجانب 
الواحد منها قد يحوى 75,٠٠٠‏ صورة ويصل عمر التخزين على الأقراص الضوئية إلى ٠١‏ 
سنوات أو أكثر وهناك 4 أحجام من الأقراص الضوئية : 


. مجابايت‎ 1٠٠ 56ره بوصة بسعة‎ -١ 
. جيجغا بايت‎ ١,5 ؟- م بوصة بسعة‎ 
. جيجا بايت‎ ١,8 بوصة بسعة‎ ١ ع‎ 
. بوصة بسعة 7,4 جيجا بايت‎ ١54 -4 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
4- وحدات إخراج : 010125101 

وتتكون من : 

أ- شاشة عرض خاصة : 26101111016 شآ 10152 18501-11110171 111011 
تستخدم فى هذا النظام شاشة عرض متطورة ولها درجة وضوح عالية جذا 
011101 885011111017 211011 . ومن أهم مميزاتها أنها قادرة على 
عرض الكتابات والرسومات والصور 3 

(ب) طابعة الليزر : 2111/1116 11 ذش.آ 
وهو جهار طباعة متطور ويستطيع أن يطبع حتى ١‏ صفحة فى الدقيقة الواحدة 
ودرجة الوضوح [285011/1101 فى هذه الأجهزة قد تصل إلى ٠٠١‏ 
نقطة لكل بوصة 3001021 . 

ثانما - مجموعة البرمجيات الجاهزة المصاحيبة : 50117784111 

تستخدم البرامج الجاهزة فى تخليق التطبيقات 812181108110115 للمستخدم وعمل 
فهارس قواعد البيانات والإجابة على المطالب المستمرة لتخزين استرجاع وعرض الوثائق 
المصورة . ويمكن أيضًا توصيل النظام بمحطات عمل أخرى عن طريق شبكة إتصالات محلية 
1151177011 1خ 1001 بحيث يمكن للمستخدم من استرجاع الوثائق المصورة التى 
تحويها محطات العمل المختلفة . 

وفيما يلى شكل يوضح مكونات نظام الأقراص الضوئية : 

1 شكل )5١(‏ مكونات نظام الأقراص الضوئية 


وحدة معالحة 


الاقراص الضوئية 


ث5 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
ثالنا - كيف يعمل نظام الأقراص الضوئية ؟ 

تقوم وحدة الإدخال المتمثلة فى جهاز المسح 5041711121 بعملية المسح وتحويل المستند 
إلى صور إلكترونية رقمية ثم تحول الصور إلى الحاسب الآلى الذى ينقلها إلى وحدة 
التخزين والاسترجاع المتمثلة فى الأقراص الضوئية وتفهرس الوثيقة المصورة باستخدام قواعد 
البيانات 84515 1241484[ وتخزين الاقراص الضوثية فى وحدات التخزين المعنية 
10117 121516 لف0211 (1110'فن128101 . 

أما فى حالة الاسترجاع والعرض يقوم المستخدم بإدخال أى مفتاح للبيانات ( الاسم - 
رقم تحقيق الشخصية - رقم الملف ) إلى الحاسب فتقوم قواعد البيانات بتحديد عنوان الوثيقة 
المصورة وإسترجاعها من وحدة التخزين والاسترجاع وتنقل بعد ذلك إلى شاشة العرض 
لعرضها 008 50151 أو تطبع على طابعة الليزر 0071© (8]8181 . 


رابعا - ١هم‏ مميزات نظام الأقراص الضوئية : 
- نظم متكاملة وفعالة . 
- السرعة والدقة فى استرجاع المستندات المصورة . 
- إمكانية تسجيل كم هائل من المستندات على الأسطوانة الواحدة ٠‏ يزيد أحيانًا عن 
000.٠‏ مستند مما أتاح السيطرة على هذا الكم الكبير من الصور ونقلها بالتوازى مع 
البيانات والمعلومات على شاشات النهاية الطرفية للحاسب الالى . 
- الإمكانيات المتميزة للأنظمة فى إنشاء شبكة معلومات تخدم عددًا من المستفيدين فى 
وقنت واحد . 
- المساحة الكلية التى تشفلها الانظمة صغيرة نسبيًا بالنسبة للأنظمة الميكروفيلمية . 
خامسا - ١هم‏ مشاكل نظم الاقراص الضوئية ؛ 
- التكلفة المرتفعة للأجهزة . 
- عمر التخزين على الأقراص الضوئية قصيرة ٠١‏ سنوات أو أكثر قليلاً . 
- يجب نوفير فنيين على مستوى عال لصيانة الأجهزة . 
- الازالت الأقراص الضوئية فى مجال التطوير . 
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النظم التمكاملة لتسجيل واسترجاع الوثائق 
باستخدام التكنولوجيات المختلفة 


إن اختلاف التطبيقات يؤدى إلى اختلاف وسيلة التخزين » بمعنلى أن هناك تطبيقات 
تستلزم استخدام الميكروفيلم وأخرى تستلزم الأقراص الضوئية وذلك لأن لكل أسلوب هزايا 
وعيوب ٠‏ ومن هذا المنطلق كان من الواجب إيجاد أنظمة تجمع بين التكنولوجيا الحديئة سواء 
كانت ميكروفيلم أو أقراص ممغنطة أو أقراص ضوئية وتتميز بالمرونة والتكامل والقدرة على 
تخزين كم هائل من البيانات المصورة واسترجاعها بواسطة أكثر من مستتخدم فى وقت واحد 
وبسرعة فائقة . 

ومن هنا ظهرت مؤخيرً الأنظمة المتكاملة وهى أنظمة حديثة تستخدم أحدث ما وصلت 
إليه التكنولوجيا من أجهزة التصوير والمسح ووحدات التخزين والاسترجاع سواء كانت 
ميكروفيلم أو أقراص ضوئية . 

وتقوم هذه الأنظمة بدمج معلومات المكاتب وتشغيلها تحت سيطرة الحاسب الآلى 
وتتضمن أدوات قوية لحفظ واسترجاع وتبادل ملايين من الصفحات المصورة 2 وتقوم الأنظمة 
المتكاملة بالجمع بين : 
-١‏ إدارة الوئيقة المصورة َ 
؟- قوة تشغيل المعلومة . 
اولا - مكونات النظام المتكامل : 
-١‏ وحدات الإدخال : 

تحتوى هذه الوحدة على جميع الإمكانيات اللازرمة لتحويل الوثائق إلى صورة 
ميك روفيلمية باستخدام نظام 011 لظ وذلك من خلال ربط وحدة الإدخال بوحدة 
تسجيل بالحاسب الآلى للنظام لضمان الإدخال للفهارس مباشرة إلى الحاسب فى نفس الحظة 
تسجيل الوثائق . 


14 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
"- جهاز حاسب آلى مركزى : 
يستخدم الحاسب الآلى المركزى للتحكم على أجزاء النظام وللحصول, على أعلى كفاءة 
تشغيل الوثائق » ويحتوى على قواعد البيانات التى تقوم بحفظ الفهارس الخاصة بالوثائق أو 
السيطرة على وحدة الأقراص الضوئية التى يمكن إضافتها للنظام . 
"- وحدة التحكم فى نقل الصورة : 


وهى المسثئولة عن تحويل صورة الوثيقة على الوسيط الميكروفيلمى إلى صورة نقطية 
ونقلها إلى محطات التشغيل من خلال شبكة الإتصالات المحلية .[[.ة..آ . 


14- وحدت الإخراج : 
() محطة العمل : 518011011 780116 
وهى عبارة عن نهاية طرفية أو ميكروكمبيوتر بشاشة ذات درجة وضوح عالية 
155011110111 21011 ولوحة مفاتيح بحيث تكون قادرة على 
طلب الاستفسار وعرض صورة الوثيقة . 
(ب) طابعة الليزر : 5812017812 81 هط . 
وهى جهاز طباعة متطور يستطيع أن يطبع حتى ١١‏ صفحة/ الوثيقسة ودرجة 


الوضوح 118501.1[11011 لهذه الأجهزة قد تصل إلى “٠٠‏ نقطة لكل 
بوصة 10.2.1 300 . 


0- مجموعة البرمجيات الجاهزة المصاحبة : 50117141217 
تستخدم البرمجيات الجاهزة فى إعداد التطبيقات 428110480110115 للمستخدم وعمل 
الفهارس والإجابة على المطالب المستمرة لتخزين واسترجاع وعرض صورة الوثائق . 
ثانيا - اهم مميزات النظم المتكاملة : 
١‏ -المرونة : 
إمكانية استخدام أكثر من وسيلة لإدخال الوثائق فى نظام المعلومات . 


لد 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
-١‏ التكامل : 

إمكانية استيعاب أى تطورات تظهر مستقبليًا وبما يحقق الاستفادة الكاملة من البيانات . 
؟- سرعة استرجاع الوثائق 
ثال0 - عيوب النظم المتكاملة : 

. التكلفة المرتفعة للأجهرة‎ -١ 

. الحاجة إلى فنيين على مستوى عالى لأغراض التشغيل والصيانة‎ -١ 


*- مازالت تلك الأنظمة فى طور التطوير . 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 


الادارة والمصغرات الفيلمية 


استعرض فى هذا البحث بالتفصيل أهمية وتطور وأشكال وأجهزة المصغرات القيليمة 


المختلفة والمتنوعة التى تواجه إدارة المنظمات عند التفكير فى استخدامها الحفظ واسترجاع 
وقاتقدها :وقد كان ينذا العرمن القضاء مسرو با الترعية وتتركيل ونال الأدانة فى اتاد 
القرارات حيال تقرير نوعية الجهود المطلوب القيام بها . وماتتضمنه من عمليات وأنشطة 
مختلفة ومتعددة وما يصاحب ذلك من تكاليف . 


وإن تقرير الإدارة إدخال المصغرات الفيلمية كبدائل للأوعية الورقية المستخدمة يجب أن 


ينبع نتيجة للحاجة إلى ذلك وتحديد واضح للاهداف التى يمكن تحقيقها وتعود بالفائدة 
والكفاءة على آداء المنظمة . فيجب أن يؤدى إدخال أسلوب المصغرات الفيلمية إلى : 


السيطرة على حجم وكم الوثائق والمستندات المتداولة : 


استغلال هذه الوثائق والمستندات بشكل أفضل من الشكل المسجلة عليه والمحافظة عليها 


توفير أكبر قدر من المساحة المخصصة لهذه الوثائق والمستندات . 


سرعة وسهولة استر جاع وامستخدام هله الوئائق والممستندات وماتحويه من معلومات 


حيوية : 


ولن يتأتى التحديد العلمى للأهداف إلا عن طريق مسح لوضح الوثائق والمستندات التى 


تتعامل معها المنظمة 2 وتحديد أبعاد المشاكل التى تسببها لؤدارة أنشطتها 3 وفى الدراسة 
المسحية والتحليلية للوضع الحالى يجب التعرف على الأبعاد التالية : 


- حجم المستئندات والوثائق الموجودة 5 


داتوعية وطيعة :هذه المكندات: والوكائق + 


- معدلات تحديث البيانات المسجلة شهريا وسنويًا . 


- مدى تداول المستندات والوثائق فى داخخل المنظمة وخارجها . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
- تحديد أبعاد ونوعيات الورق المصنوعة منه هذه الوثائق والمستندات . 
- حالة المستندات والوثائق مدى صلاحيتها للاستخدام والتصوير . 
- معدلات الاسترجاع الحالية والمستقبلية . 
- طرق وأساليب الحفظ والاسترجاع المستخدمة . 

تحديد هذه النقاط فى الدراسة المسحية والتحليلية سوف يساعد الإدارة فى التعرف على 
المنطلبات اللازمة لإدخال المصغرات الفيليمية فى المنظمة وعلى وححجه الخصوص تا يتصل 
بالأشكال المطلوبة ومواصفات الأجهزة والمعدات اللازمة ونوعية الأفراد المحتاج إليهم وطبيعة 
نظام التوثيق الواجب استخدامه والتكاليف المتضمنة لكل هذه المتطلبات وهل تبرر العوائد 
المباشرة وغير المباشرة من إدخال أسلوب المصغرات الفيلمية حتى يمكن أن يتخذ القرار على 
أساس علمى سليم . 

والشكل التالى يوضح اللمراحل المختلفة التى تحدد القرار الإدارى بإدخال المصغرات 
الفيلمية . 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
شكل )9١(‏ مراحل تقرير إدخال المصغرات الفيلمية 


: التحليل المبدئى‎ -١ 
. التحليل الكيفى‎ - 
. تحليل العلميات‎ - 
. التحليل الكمى‎ - 
١ مرحلة‎ 
الفحص الفنى:‎ -1 
. المساعدات الميكر رفيلمية‎ - 


- النظم والمواد . 


- المطابقة . 


- تحليل الوضع الفعلى والمتوقع 

- البدائل الممكن إتخاذها . 

- تحليل البدائل وتكلفتها . 

ةا 

4- التطبيق الميكروفيلمى : 

- الإعداد 5 

- الإنتاج . 

- فحص الحودة . 


إعداد وتهيئة الوثائق للتسجيل 


مرحلة 4 
ه- المفظ والتنظيم : 
- الحفظ والاسترجاع . 
- الأساليب الفنية . 
مرحلة ه0 جه ل و 0 


/ا 15 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

ومن الملاحظ فى الشكل السابق أن المرحلة الاولى من التحليل المبدئى يتحدد فيها نوعية 
الوئائق وأحجامها ومقاساتها ومعدلات تداولها ومركزية ولامركزية الحفظ ومعدلات الإضافة 
والحذف والتغيير وما شابه ذلك . وكل ذلك يسهم فى تحديد أشكال المصغرات الفيلمية 
ومواصفات الاجهزة ومعالم النظم والمواد اللازمة التى تتطابق مع الوثائق المتوفرة كما هو 
مبين فى المرحلة الثانية من الشكل السابق . وفى دراسة التكلفة يحلل الوضع الحالى والوضع 
المتوقع وتكاليف كل منهما , كما تحدد البدائل المختلفة للتطوير وتكاليفها مثل : 
- هل يتم شراء الاجهزة والاستعانة بخبرات تحارجية ؟ 
- هل يتم تأجير الاجهزة وتنفيذ النظام بجهود ذاتية ؟ 
- هل يتم التصوير فى مكان خارجى وشراء معدات الاسترجاع فقط . 
- هل يستعان ببيت خبرة خخارجى لتنفيذ كل متطلبات النظام ؟ 

وبذلك فإن إتخاذ القرار المرشد بكل عناصر البدائل السابقة والتكلفة والعوائد الملموسة 
وغير الملموسة ٠‏ يكون قرارًا مبنيًا على واقع وإمكانيات المنظمة . 

٠‏ ومن هذا المنطلق تقرر الإدارة تفضيل تصميم عناصر النظام الميكروفيلمى المحتاج إليها 
وتدريب وتنمية العاملين والإخصائيين حتى يمكن البدء فى عمليات التنفيذ والتشغيل وإدارة 
النظام ذاته ووضع معدلات الاداء والرقابة عليه . 

ويلاحظ أن إدارة أعمال المكاتب تحتاج إلى حفظ واسترجاع كميات كبيرة من الوثائق 
والرسومات . ومن منطلق الوثائق الورقية المتمغنطة تواجه إدارة المككاتب ما يلى من مشاكل 
مرتبطة بالعناصر التالية : 

. التكلفة المرتفعة للحفظ والاسترجاع‎ -١ 
. الوقت الكبير المستغرق فى الحفظ والاسترجاع‎ -” 
. المساحة المتطلبة لحفظ الوثائق الورقية فى الشانونات والدواليب‎ -“ 

4- الاخطاء الناجمة من فقد الوثائق أو عدم تواجدها فى أماكنها . 
- صعوبة نقل الوئائق من مكان لآخر . 

-١‏ صعوبة حماية الوثائق الورقية من الوصول غير القانونى إليها أو من الكوارث المختلفة 


المتعرضة لها . 
46 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
لكل هذه المشاكل تتخذ إدارة الأعمال المكتبية قرارها بإدخال المصغرات الفيلمية لتحل 
محل الوثائق الورقية ويتضمن ذلك القيام بعمليات جمع الوثائق وتوثيقها للامسترجاع 
والإنتاج الميكروفيلمى لها للحفظ فى أماكن آمنة . 
أما أسس الاختيار للمصغرات الفيلمية الملائمة فتتمثل فى المعايير التالية : 
أ - نوعية الوثائق وحجمها وكميتها . 
ب - طبيعة المعلومات التى تشتمل عليها الوثائق ومعدل التعديل فيها . 
ج- كمية ومعدل الاستخدام الدورى للوثائق . 
د - الحجية القانونية للوثائق . 
ه- القيمة التاريخية للوثائق . 
و - تكلفة حفظ واسترجاع الوثائق . 
ز - المساحات الحالية والمستقبلية المتاحة لحفظ هذه الوثائق أو جزء منها . 
ويجب على إدارة المكاتب أو إدارة الأوراق والسجلات ألا تقع فى الأخطاء الشائعة 
والتى منها : 
)١(‏ عدم تنظيم المستندات الورقية تنظيمًا جيد وموثمًا بعناية . 
() الختيار التكنولوجيات الاحدث وليس الانسب لا يتطلبه العمل والتطبيق المعين . 


(*) عدم التفكير المبدئى فى المشكلات التى تواجه المنظمة قبل اختيار واستخدام التكنولوجيا 
الجحديدة . 

(4:) مشكلات صيانة الاجهزة من حيث إصلاح الاعطال المفاجئة وعدم توافر خدمات 
الصيانة المختلفة ... إلخ . 

(5) عدم تطابق نظام المصغرات الفيلمية المستخدم مع باقى وحدات الاجهزة يما لايسمح 
بالاستفادة القصوى من كل الإمكانيات المتاحة . 


. توقع عوائد غير واقعية من استخدام المصغرات الفيلمية بما لايتفق مع قدراتها‎ -1١ 


ا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

(0) عدم الاهتمام بتدقيق عناصر تكنولوجيا المصغرات الفيلمية مثل تعقد البرمجيات الخاصة 
بالاسترجاع . عدم تواجد مواصفات قياسية لمعالجة الصور بالضوء ... إلخ . 

(4) إغفال القدرات الفنية والإدارية الكافية لبيئة التكنولوجيا الحديثة . 

(9) إغفال العنصر البشرى للأخصائى والمستخدم المتفاعل مع تكنولوجيسات المصغرات 
الفيلمية المرتبط بالنواحى الفيسيولوجية والنفسية 2818012011105 . 
أى أن الإدارة يجب أن تحدد بالضبط العوامل التالية للإدخال الناجح والمجدى 

لتكنولوجيا المصغرات الفيلمية فى حفظ واسترجاع الوثائق الورقية لديها : 

: الهدف من نظام الحفظ والاسترجاع الميكروفيلمى المطلوب‎ -١ 

؟- العمر الافتراضى لاجهزة ومعدات المصغرات الفيلمية وسنوات التشغيل . 

*- العمر الافتراض لنظم معالجة الصورة بالضوء كالاقراص الضوئية . 

4- العمر الافتراضى لأوعية المصغرات الفيلمية الذى قد يصل إلى ٠١١‏ سنة . 

- طبيعة الموقع اللازم لسشغيل تكنولوجيات المصغرات الفيلمية الذى يحتاج إلى تجهيزات 
معينة لمنع تسرب الإضاءة والاتربة مثلاً . 


5- القوى العاملة المحتاج إليها لتشغيل النظام . 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
حالة إدخال نظام ميكر وفيلمى 
فى احدى | لقانت 


مستشفى استثمارى خاص يهدف إلى إدخال نظام ميكروفيلمى متطور لكى يلبى أهدفه 
فى التحديث وزيادة الإنتاجية وتحسين جودة الأداء . 
اول - ١هداف‏ إدخال النظام الميكروفيلمى : 
-١‏ تطوير الخدمات الطبية المناحة للمرضى . 
؟ - تسهيل الدورة المستندية لملفات ووثائق المرضى . 
“- توفير الخدمات السريعة للمرضى التى تعتمد على حركة المستندات والوثائق . 
4- توفير مرجع تاريخى لكل مريض فى مختلف التخصصات بهدف : 
أ - متابعة حالة المريض بدقة حتى ولو كان الفارق الزمنى سنوات عديدة . 
ب - معاونة الأطباء فى توفير البيانات الدقيقة لتاريخ المريض وكافة المعلومات اللازمة 
لذلك . 
ج- معاونة هيئة التمريض فى أداء مهامهم ودقة البيانات المتاحة لهم . 
د - يجب أن يتوفر بنظام المصغرات الفيلمية خصائص االمعلومات التالية : 
- المرونة . 
- دقة البيانات المتاحة . 
- تسلسل تدفق البيانات . 
ه - المتابعة الدقيقة لحركة المرضى والحركة الإدارية داخخل المستشفى . 


و - إمكان استرجاع المعلومات المتاحة بأكثر من طريقة . 
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إدارة الأعمال ال مكتبية المعاصرة 


ثانيا . الوضح الننظيمى الحالى للمستشفى : 
تقدم اللتشفى خدماتها بأجر للمصريين والأجانب وتبغى الربح الموجة ذا الصفة 
الاجتماعية ٠‏ وتوفر خدمات طبية ذات مستوى عالى من خلال أكثر من عشرين تخصص 
طبى » وتشتمل على الأقسام التالية : 
-١‏ بنك الدم . 
"- أقسام الأشعة التخصصية . 
- أقسام العلاج الطبيعى . 
- الصيدلية . 
م قسم ملفات المرضى . 
5- قسم المعامل والتحاليل وصور الأشعة . 
7- القسم المالى والحسايات . 
م- الطوارئ والاستقبال . 
- التمريض . 
-٠‏ التغذية . 
-١‏ العيادات الخارجية .... إلخ . 
مر ل ل 
مريضض بعد ثلاثة سنوات . 
ثالة - الإجراءات التنظيمية للمرضى : 
تقوم الأقسام الآتية باستقبال المرضى وإعداد المستندات والملفات المتصلة بهم : 
-١‏ العيادات الخارجية تقوم بما يلى : 
أ - إجراء الفحوص الطبية وتحديد التشخيص ووسائل العلاج . 
ب - وصف الدواء على النموذج المعد لذلك . 


ج -كتابة روشتة أو توجيه المريض . 


مهم 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
د - وصف العلاج الدورى للمريض ١‏ 
ه - تحديد نوعية ومواعيد الفحوصات والتحاليل التالية المطلوبة . 

؟- مكتب الدخول ويقوم بالإجراءات التالية : 
أ - استلام ملفات وكروت المرضى . 


ب - التاكد من وجود ملف لكل مريض وفى حالة المريض الذى يدخل أول مرة يفتح 
له ملف جديد ء أما إذا كان مريض سابق فيتأكد من وجود ملفه السابقة . 


ج - إرسال الملفات إلى الأقسام المختلفة الموجود بها المرضى . 
*”- الطوارئ والاستقبال ويقوم بما يلى من إجراءات : 
| - التسجيل الفورى للمرضى فور الوصول . 
ب - الفحص الطبى اللازم فى الاستقبال . 
ج- العلاج والتحويل إلى الأقسام المختصة . 
رابعا - الدورة المستندية لملفات المرضى : 
-١‏ يتم فتح ملف لأى مريض عند دخوله للمستشفى فى مكتب الدخول . 
؟- يحتوى ملف المريض على الأوراق والمستندات التالية : 
أ - أرراق نخاصة بالدخول مثل أورنيك الدخول . 
ب - أوراق خاصة بهيئة التمريض . 
كات لخادل رمات القلب وعمليات جراحية . 
د - توصيات طبية خاصة بالمريض . 
”- يتم التصديق على ملف المريض بالدخول من قبل المدير العلاجى أو مدير المستشفى . 
4- تتم الدورة العلاجية للمريض مصحوبًا بالملف . 
- عند خروج المريض يقفل الملف ويحفظ فى الأرشيف . 
وفيما يلى ثلاثة أشكال توضح خرائط تدفق دورة ملف المريض بالعيادة الخارجية 
والدخول والحجز بالمستشفى وملف المريض الالى والفيشات لما تم صرفه . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (؟9) خريطة تدفق ملف المريض بالعيادة الخارجية 


1 
ٍ الملف للمريض المعالج 
ظ بالعيادة الخارجية 


حفظ الملف بالارقيت ‏ - 7 | 
بالعيادة الخارجية | 


6. 
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إدارة الأعمال المكتبية ا معاصرة 


شكل (15) خريطة تدفق ملف المريض الداخلى بالمستشفى 
نحويل مريض من العيادة الخارجية 


التصديق بدخول وحجز بالمستشفى 


فتح ملف مالى للمريض 


ويرسل للقسم المالى | 
ا ١‏ 
جمع فيشات للمريض إح] له 


إبلاغ بخروج مريض قبلها بيوم 
إعداد الحساب ا تصديق للمريض بال خروج 
ا« القياق اللناسى وإخطار القسم المالى 


حساب: مريض والملف المالى 1 


لل ده#ةه تسديد المريض للحسابات 


حفظ ملف الحسابات داخل 
ظ ملف المريض بالأرشيف 2 | 


5ه 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
من الاشكال الثلاثة السابقة يتضح أن المستندات المصاحبة لملف المريض فى العيادة 
الخارجية وقسم الطوارئ والمحجورين بالمستشفى تتمثل فى الثالى : 
-١‏ بسشدات العيادة الخارجية : 
دورة الإجراءات فى العيادة الخارجية : 
أ - دخول المريض للكشف بالعيادة الخارجية . 
ب - يحدد الأخصائى نوع الاشعة والتحاليل على التذكرة أو الأورنيك . 
ج- يحدد أرشيف الحسابات سعر تذكرة التحليل أو الأشعة ويتم الدفع . 
د - يتوجه المريض إلى المعمل أو قسم الاشعة ومعه الإيصال الدال على الدفع . 
ه- يقوم المعمل أو قسم الأشعة بعمل التحاليل أو الأشعة من واقع الأورنيك حسب المطلوب 
بالضبط . 
و - يحضر المريض فى اليوم التالى لاستلام الأشعة والتقارير ويحتفظ بها حيث أنه سدد 
"- مستندات قسم الطوارئ : 
دورة الإجراءات المتبعة فى قسم الطوارئ : 
أ - دخول المريض للكشف . 
ب - يحدد الطبيب المعالج التحاليل والأشعات المطلوية . 
ج- يقوم فنى المعمل أو الأشعة بعمل التحاليل والاشعات بالأوضاع المطلوبة . 
د - عرض نتائج التحاليل والأشعات على الطبيب المعالج لتقدير الموقفف . 
ه- فى حالة المريض الذى مازال بالقسم يتحفظ بالتحاليل والاشعات . 


"- مستندات الحجز الداخلى فى المستشفى : 
تتم الإجراءات وتتدفق الوثائق طبقًا لما يلى : 

1- بعد حجز المريض بالقسم التابع له » يعمل له تحاليل واشعات طبقًا للحالة 
والوضع . 

ه٠ا/‎ 
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إدارة الاعمال المككتبية المعاصرة 
ب - يحول المريض إلى المعمل أوقسم الأشعة ومعه طلبات عمل التحاليل والأاشعات 
المطلوبة . 
ج- تسلم التحاليل والأشعات والتقرير إلى القسم التابع له المريض . 
د - بعد خروج المريض تحفظ التحاليل والإشعات فى ملف المريض . 
خامسا - تحديد هيكل النظام الميكر وفيلمى وتصميمه : 
-١‏ أولويات و(هداف النظام الممكروفيلمى : 
١‏ - اولويات المستندات والملفات المطلوب تسجيلها ميكروفيلمي : 
)١(‏ ملفات المرضى . 
(9) قرارات مجلس إدارة المستشفى . 
وقد احتوت هذه النوعيات من الملفات والمستندات على كم ضخم من أوراق العمل طبقًا 
للتطبيقات المنجزة فى المستشفى . 
ونظرا لتنوع التطبيقات وتنوع الوثائق واختلاف معدلات التدفق للوثائق التى تعتبر 
أساس بناء نظام التوثيق والإنتاج الميكروفيلمى للكم المستحدث والكم المتراكم من الوئائق 
والمستندات فإن أولويات العمل ستتم وفقًا لما يلى : 
)23 البدء فى تسجيل وثائق الكم المتراكم القديم : 
(؟) الفترة الزمنية لحفظ الوثائق من © إلى 7١‏ سنة . 
(؟) تحفظ نسخة المصغر الفيلمى الأصلية فى خزائن ضد الحريق . 
(5) تراعى مرحلية الميكنة حتى يمكن للقوى العاملة استيعاب النظام . 
(5) إمكانية استرجاع النسخ الورقية من الصغرات الفيملية . 
(0) يتوقع الوصول إلى حالة ثبات النظام بعد سئتين . 
(4) استخدام نظام استرجاع المصغرات الفيلمية بواسطة الحاسب الآلى 081 . 


ممه 
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الفصل الخامس عشر : المصغرات الفيلمية ( الميكروفيلم ) 
ب - اهداف النظام الميكروفيلمى المقترح : 
)١(‏ توفير نظام للتحكم فى الوثائق والمستندات . 
زفق تسهيل الاسترجاع بسرعة . 
() استتخدام تكنولوجيا المصغرات الفيلمية الحديثة والحاسبات الآلية للإنتاج والحفظ 
والاسترجاع الميكروفيلمى . 
(5) تأمين أصول الوثائق والمستندات والأوعية الميكروفيلمية . 
(5) إمكانية استرجاع المعلومات من الأوعية الميكروفيلمية . 
(5) مواجهة الزيادة المستمرة فى الوثائق والمستندات وسهولة إدخالها فى النظام لتوفير 
الاستفادة الفورية منها . 
"- النكنولوجيات المساندة للنظام الميكروفيلمى : 
يجب اختيار تكنولوجيات تتناسب مع طبيعة تطبيقات المستشفيات والأهداف المطلوب 
| - الشكل الميكرؤفيلمى : 
بدراسة طبيعة المستندات والوثائق وصور الأشعة وطبيعة التطبيقات التى تتصف بما يلى: 
)١(‏ إمكانية جمع مستندات الموضوع الواحد داحل التطبيق فى شكل ميكروفيلمى واحد رغم 
دخول هذه المستندات فى أوقات متباعدة وبما يشكل ملف ميكروفيلمى يشتمل على جميع 
الوثائق التى يتم التعامل معها مسجلة على الشكل الميكروفيلمى . 
(0) قابلية تحديث الشكل الميكروفيلمئ المختار أى يتقبل صور المستندات الجديدة وقت 
ورودها فى التوقيتات المختلفة . 
تبعًا لذلك فإن الشكل الميكروفيلمى المقترح هو الحوافظ الميكروفيلمية 1801615 . ويتم 
نسخ نسخة من الأصل الميكروفيلمى 10351617 على شرائح الديازو التى يتخلص منها بعد 


عملية التحديث على الأصل 11 الميكروفيلمى وتسحب النسخ القديمة وتسلم النسخ 
المستحدثة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة - 
ب - نظام استرجاع المصغرات الفيلمية بمساعدة الحاسب الآلى 1412© 

استخدام نظم استرجاع المصغرات الفيلمية بمساعدة الحاسب الآلى 08.15 التى تتبع 

الطريقتين التاليتين التى سبق استعراضهما فى هذا الفصل : 
)١(‏ الفهرس المباشر والاسترجاع الميكروفيملى المنفصل ©2أمآ 011 . 
(؟) الاتصال المباشر بين الحاسب الآلى وجهاز الاسترجاع الميكروفيلمى . 

"- تصميم النظام الميكر وفيلمى : 

يجب أن يصمم النظام الميكروفيلمى بما يضمن تخزين واسترجاع المعلومات وتحديثها 

بطريقة سريعة وسليمة . ونظر لتنوع أحجام وأنواع الوثائق والمعلومات فيجب أن تتوفر : 

- معدات تسجيل واسترجاع تغطى التباين فى أحجام وأنواع الوثائق . 

- خطة تصنيف متعددة الأبعاد لتحقيق المرونة فى المداخل المختلفة للوثائق . 
ويجب أن يشتمل التصميم المقترح على ما يلى : 

: إدارة النظام الميكر وفيلمى‎ -١ 

يدار النظام الميكروفيلمى بآداء المهام الإدارية والمهنية التالية : 

. استقبال الوثائق والمستندات‎ )١( 

(١)-وضع‏ خطة متكاملة لتصنيف الوثائق والمستندات . 

(©) توثيق الوثائق والمستندات من حيث الفهرسة والتصنيف طبقًا لخطة التصنيف وإعداد 
الكشافات . 

() الإنتاج الميكروفيلمى وتحميل بيانات ونظم الاسترجاع . 

)2 طبع ونسخ وتحديث حفظ المصغرات الفيلمية . 

(5) تسليم الأقسام المختلفة بمكتبة ميكروفيلمية كاملة لوثائقها مع وحدات الاسترجاع الخاصة 
بذلك . 


زه 
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الفصل الخامس عثشر : المصغرات الفيلمية ( الميكرويلم ) 
ب - التسجيل والإنتاج الميكروفيلمى : 
)١(‏ تنقسم الوثائق إلى نوعين رئيسيين : 
- وثائق ذات أحجام حتى مجم وله 
- صور الاشعة . 
(؟) وعاء الحفظ : 
- استخدام الحوافظ الميكروفيلمية 12016]5 التى تخزن بداخلها أفلام 5اممء #لامم. 
(©) تسجيل وثائق ملفات المرضى على أفلام عرض 5١مم‏ وصور الأشعة على أفلام عرض 
مم . ويتم التسجيل مرتين أحدهما يعبأ على حوافظ والآخر يبقى على لغة الفيلم 
الأصلى كما هو . 


(4) تعبئ الافلام فى الحوافظ حيث يخصص لكل مريض حافظة ميكروفيلمسية تعبئ عليها 
الوثائق الطبية وصور الأشعة . 


(5) تحفظ كل الاشعات على لفة فيلم مقاس #لامم . 
ج - نظام التحديث : 
)١(‏ تتم عملية التحديث فور تحروج المريض حيث تجمع الحوافظ الميكروفيلمية ومعها 
الاصول الميكروفيلمية والوثائق إلى المعمل الميكروفيلمى . 
(0)-إتهام” عمليات التسجيل والإضافة على الحافظة ونسخ نسخة واحدة منها . 
(*) رد الملفات الأصلية والحوافظ والنسخ إلى قسم الملفات لإعدام النسخ قبل عملية التحديث 
وحفظ النسخ المحدثة مكانها وإرسال أصل الملف الميكروفيلمى إلى الحفظ المركزى . 
0- نظام الحفظ : 
(١)-تحفظ‏ أصول الحوافظ الميكروفيلمية داخل خزائن حديدية ضد الحريق . 
(؟)-تحفظ نسخ الحوافظ الميكروفيلمية داخل شانون خاص بها فى مكتبة ميكروفيلمية . 
(؟)-يستخدم نظام ترقيم بالالوان للإستدلال على الحافظة الميكروفيلمية المعينة . 
(4) يتم حفظ كل نوعية من الملفات أو الحوافظ فى أدراج الشانون المختلفة الخاصة بذلك . 


اام 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

ه - الرقابة على الحوافظ الميكروفيلمية : 

. كل حافظة ميكروفيلمية أو مجموعة حوافظ ميكروفيلمية تشكل ملف مريض‎ )١( 
. (؟) يتبع ترقيم الوثائق داخل الحافظة تسلسل تاريخى لوثائق المريض‎ 

(9) يسمح بعمليات الإضافة ولكن فى نهاية الصف المخصص لها . 

() لايسمح بعمليات الاستبعاد والحذف . 

(0)-لايسمح بتداول الأصول الميكروفيلمية . 


(1) تحفظ الحوافظ فى درجة حرارة لاتتعدى 1١1‏ درجة مثوية ونسبة رطوبة لاتتعدى 


درجة . 
232 لايسمح بوجود أتربة فى الخزينة الحديدية أو المكتبة الميكروفيلمية . 
(4) يتم عمل نسخة واحدة فقط من كل حافظة . 
و- الإسترجاع الميكر وفيلمى : 
(١)-حفظ‏ فهرس الحوافظ الميكروفيلى على قاعدة بيانات الحاسب الآلى . 


(؟) توفير أجهزة الاسترجاع القارئة والقارئة الطابعة تبعًا للحاجة ومدى الاستخدام . 
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الفصل السادس عشر 


تجهيز البيانات والحاسبات الآلية 
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تجهيز البيانات . 
معاحة البيانات . 
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طرق تجهيز البيانات . 

الحاسبات الآلية وحفظ الوثائق . 


تطور الحاسبات الآلية . 
مفهوم الحاسب الآلى . 
أنواع الحاسبات الآلية . 
مكونات نظام الحاسب الآلى . 
المكونات الصلبة للحاسب الآلية . 
المعالج . 
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وسائط التخزين الثانوية . 


البرمجة والبرمجيات . 
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المقدمه 


ينظر إلى الورقة العادية كوسيلة مادية يمكن تسجيل البيانات والمعلومات عليها . وتمتد 
وسائل تسجيل البيانات والمعلومات إلى الشرائح الميكروفيلمية وأشرطة وإسطوانات الحاسبا 
الآلية . على أن الإنسان نفسه يعتبر مسجل ومجهز للبيانات والمعلومات قبل تواجد آلات 
تجهيز البيانات . فما يفعله الحاسب الآلى أنجزه الإنسان ومازال يؤديه حتى الآن عن طريق 
إستخدام الكلمات والرموز والأشكال لتوفير البيانات والمعلومات التى تتصل بالافعال 
والقرارات » حيث توصل البيانات والمعلومات إلى شخص ما فى موقع معين لكى يقوم بأداء 
فعل محدد أو إتخاذ قرار معين أو لحفظها إما بواسطة الراسل أو المرسل إليه . حتى يمكن 
الرجوع إليها مرة أخرى فى المستقبل عندما تستدعى الحاجة إلى ذلك . 

ومن الملاحظ أن الكلمات والرموز والأشكال والأرقام تعتبر حقائق فجة غير مترابطة لا 
توصل مفاهيم أو معارف مفيدة وبذلك لا تسهم فى أداء فعل أو إتخاذ قرار . ويطلق على 
هذه الكلمات والرموز والأشكال والأرقام عناصر البيانات أى المواد التى على أساسها يمكن 
بناء المعلومات التى تؤدى إلى الفعل أو الفهم لقارئها أو مستلمها . فعلى سبيل المثال فإن 
الورقة الممجل عليها اسم شخص ما وعنوانه وعدة أرقام » أى بيانات » قد تكون عديمة 
الجدوى لمن يستلمها ويقرؤها فى إدارة الشحن بإحدى الشركات أو المنظمات . ولكن نفس 
الورقة إذا حددت وبينت أن ما تشتمل عليه من أرقام تمثل كمية الطلبات لمنتج معين يجب 
إرساله للشخص البين اسمه وعنوانه فإنها بذلك تصبح معلومات مفيدة عندما يستلمها المسئول 
عن آداء الففعل المحدد المدون على الورقة . نفس الورقة إذا قرأها أحد المحاسبين فى الإدارة 
المالية فلن يقوم بأداء أى فعل تجاهها حيث أنها مازالت تعتبر بيانات فحسب . ولكنها تعتبر 
مصدر من مصادر البيانات تسهم فى إنتاج معلومات كتحديد كمية المبيعات الإجمالية توصّل 
لؤدارة الشركة للمساعدة فى إتخاذ قرارات للمستقبل . إن هذا الاختلاف الظاهر فى مفهومى 
البيانات والمعلومات ذو تأثير كبير على كيفية تجميع البيانات وإعداد التقاررير وتوزيعها . 


كاه 
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الفصل السادس عشر : تجهيز البيانات والحاسبات الآلية 

وبذلك يجب أن تكون عناصر البيانات الرئيسية المتصلة بكل فعل أو قرار واضحة لمستلميها 
الذين ينجزون المهام والواجبات المرتبطة بها . فالجزء الأكبر من العمل المكتبى يتعلق 
بالبيانات المسجلة وتسجيل البيانات الجديدة وتوصيل المعلومات المبنية عليها . 

وتتخلل البيانات والمعلومات كل الأعمال والأنشطة فى أى قطاع من قطاعات الإدارة بأى 
منظمة . كما أن هناك أنواع عديدة من البيانات والمعلومات تتحدد فى نوعين أساسيين 
يتمثلان فى المعلومات الوظيفية والمعلومات الإدارية . 

ومن أمثلة المعلومات الوظيفية فى المنظمات التجارية والإنتاجية معلومات الطليات 
والشحن والاجور والمرتبات والإنتاج ... إلخ . وتتطلب من مستلمها أداء عمل ما فى إطار 
مهامه ونشاطه اليومى . وفى شركات التأمين تدمثل المعلومات الوظيفية فى معلومات بوالص 
التأمين ونماذج الاستحقاقات ... إلخ . أما فى الانشطة الحكومية فتتمثل فى إصدار الرخص 
وتحصيل الضرائب والمعاشات وهكذا . وبدون توفر المعلومات الوظيفية لن تنجز الافعال 
والأنشطة . 

أما المعلومات الإدارية فتستخدم فى أنشطة التخطيط وإتخاذ القرارات وتهدف إلى تحديد 
وبيان الوضع الحالى لانشطة ومهام المنظمة. بغية إتخاذ القرارات التى قد تكون لها آثار قصيرة 
أو طويلة الأجل على أعمال المنظمة » وتساعد رجال الإدارة العليا فى التعرف على مدى إنجاز 
الأعمال وتحقيق الأهداف . ولكى تكون المعلومات الإدارية ذات فعالية » يجب أن تتسم 
بالصحة والوئوق ولملاءمة والسرعة فى الحصول عليها . 

وتبنى المعلومات الإدارية على المعلومات الوظيفية . وبذلك فإن لم تنجز وظائف تسجيل 
البيانات الوظيفية وتعالج بصحة ووثوق وموضوعية وسرعة وارتباط بالأهداف ». فإن البيانات 
والمعلومات الإدارية المعتمدة عليها قد تصبح غير فعالة ومضللة فى كثير من الأحيان . أى أنه 
إذا غذيت المعلومات الإدارية ببيانات غير مفيدة فإنها تصبح عديمة الجدوى لانشطة التخطيط 
وإتخاذ القرارات . وقد حدى ذلك بأن أطلق الأشخاص المتصلون بالحاسبات الآلية بوصف 
مخرجاتها غير المستتخدمة بلفظ 01000 التى تمثل الخروف الاولى من العبارة الإنجليزية 
”00 -عع قطنة© 2[-ععةطعة6'"' أى أنه إذا غذى الحاسب الآلى ببيانات غير مفيدة وغير 
صحيحة فإنه يعطى بيانات ومعلومات' غير مستخدمة وخاطئة . 


/ااهم 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


تجميز البيانات 


إن المقصود من تمهيز البيانات أو معالجة البيانات هو تحليل وتفريع وتجزيئ الحقائق إلى 
وحدات أو جزئيات صغيرة . وتتصف عملية تجهيز البيانات بأنها ذات إتجاه واحد . أى 
تسجل صفة واحدة أو وجهة نظر واحد للحقيقة أو الحادث المعين217 . كما يهدف نظام 
تجهيز البيانات إلى التبديل أو التغيير والإضافة للحقائق والاحداث طبقا للعناصر أو البنود 
المختلفة للبيانات كما فى السجلات أو قرائم المخزون وكشوف الأجمورر ولمرتبات 
... إلخ ”2. ويختلف ذلك عما تهدف إليه نظم تخزين واسترجاع المعلومات التى تخزن 
البيانات بدون تغبير فيها لإعادة استرجاعها فيما بعد بدلا من تعديلها . كما يختلف عن 
نظام المعلومات المعنى بتركيب وبناء البيانات والتوفيق والتكامل بينها فى وحدات مفهومة 
ومتكاملة من المعرفة . 

وتشتمل عملية تجهيز البيانات على أربعة أنشطة رئيسية تسهم فى تحسين وفعالية تدفق 
البيانات والأعمال الورقية فى أى منظمة . وهذه الانشطة هى 9؟. 


1 محمد الهادى ١‏ نظم المعلرمات الإدارية فى الشركات .. © مجلة المحإسبة والإدارة والتامين » . كلية التجارة : جامعة 
القاهرة . مجلد 8 , عدد ١454( ١7‏ ) ص ١١-177‏ . 
- 2 .م اله .ره .2 وعأتقط0 .عصنو8 
+- ععودط علانلاعع 005-811 عمالاعتطعءة نعمتالعماط علرو/الا ععموط غطا ممام 2م3542 .5 عمجده384 .عم اكز 
.12-20 .م (1978 ,نإع1ز/ا معطمل علعه2ا بوعل8) ومزووعع220 مم2 مده مآ لمد 1ر180 


ماه 
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الفصل السادس عشر : تجهيز البيانات والحاسيات الآلية 
وتنطبق هذه الانشطة الرئيسية على تجهيز البيانات الوظيفية والبيانات الإدارية على حد 
سمواء 5 والعرض التالى يبين عناصر كل نشاط من هذه الانشطة الخمس : 


تسجيل البانات : 

إن العامل الهام فى تسجيل البيانات يتعلق بكيفية ووقت تسجيلها . وتشتمل البيانات 
المستخدمة فى الاعمال الكتابية على عناصر الكلمات والارقام الى تتصل معا فى أى سجل 
ينشا لذلك وتعتبر أداة تعريف أو قسياس عن الشخص أو المنتج أو الحدث . فإذا كانت 
البيانات تعرف أو تحدد هوية أحد الأشخاص كالموظف أو العميل .... إلخ فإنها تشتمل 
على الاسم والعنوان ورقمه المحدد فى إطار المنظمة ... إلخ أى أن عناصر البيانات تتمثل 
فيما يلى : 
* اسم الشخص ( ويتضمن الاسم الشخصى واسم الاب واسم الجد أو العائلة » . 
* العنوان ( ويتضمن رقم المنزل واسم الشارع واسم المدينة والمحافظة والرمز البريدى ) . 
* رقم الشخص (مثل رقم العميل أو رقم المعاش أو رقم تحقيق الشخصية أو الرقم 

القومى). : 

ولا يمكن التغاضى عن أى عنصر من عناصر البيانات هذه . حتى تكون المعلومات 
مفيدة عن هذا الشخص . كما يجب توفير البيانات بسهولة وبسرعة لمن يسخدمها حتى تكون 
ذات قيمة حقيقة . 

ولكن عملية تنظيم البيانات المسجلة ليت سهلة كما يتصوره البعض . فمثلاً عندما 
تحفظ كل عناصر بيانات تعريف الشخص تحت اسماء الأشخاص فى قائمة أو سجل مرتبة 
هجائياً باسماء الأشخاص أو حسب الأرقام التعريفية بطريقة مسلسلة فإن ذلك يسهل عملية 
الحصول على كل عناصر بيانات الشخص عند الرجوع والبحث فى السجل الهجائى باسماء 
الأشخاص أو السجل الرقمى المسلسل . ولكن عتدما تحتاج المنظمة إلى التعرف على العملاء 
القاطنين فى منطقة جغرافية معينة فلن تستطيع القيام بذلك إلا إذا قامت المنظمة بمراجعة كل 
السجل . وتعتبر هذه عملية صعبة وتستغرق وقتا طويلاً . وبذلك يجب أن تقرر احتياجات 
المعلومات الحالية والمستقبلية » أى يجب أن تكون عناصر البيانات المدخلة مفيدة وذات قيمة 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

حقيقة للمنظمة . إن تقرير الاحتياجات يوضح كيفية تسجيل وحفظ البيانات . كما يجب 
تصميم نماذج تعريف عناصر البيانات بأسلوب مفصل ومحدد يسهم فى الرجوع إليها كل 
على حدة . وبذلك فإن تنظم سجلات البيانات المخزنة على البطاقات المثقبة والأشرطة أو 
الإسطوانات الممغنطة أو الميكروفيلم أو الأقراص الضوئية أو غير ذلك من أوعية التخزين 
بأساليب توثيق تمكن من الرجوع إلى كل عناصر البيانات الضرورية بطريقة فورية . 


وتسجل البيانات فى معظم وحدات الخدمات المكتبية بالطرق التالية التى توفر وثائق 
مقروءة بالعين المجردة . 
- الكتابة اليدوية . 
- الختم بكلاشيه معد سلفًا . 
- الكتابة بالآلة الكتابة . 
هذا إلى جانب تسجيل البيانات باستخدام طرق اليه مثل : 
- التثقيب على البطاقات المثقبة أو الأشرطة الورقية . 
- التسجيل الإلكترونى على وسائط ممغنطة . 
- التسجيل على المصغرات الفيبلمية . 
- التسيجيل باستخدام برامج تنسيق الكلمات . 
- التسجيل بالمسح الضوئى على الأقراص الضوئية . 
أى أن تسجيل البيانات يمكن أن يتم إما بواسطة الإنسان» أو بواسطة الآلة أو بكليهما 
معالحة الببانات : 


تعالج البيانات بغرض إعداد المعلومات المحتاج إليها بواسطة الوظائف التالية : 


ىم 
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الفصل السادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 


وهناك طرقا متعددة لآداء هذه الوظائف . ويعتمد اختيار الطريقة الملائمة على عدة 
اعتبارات تتصل بكمية البيانات ٠‏ ودرجة تعقيدها » والوقت المطلوب لأدائها ٠‏ والتكلفة 
المتضمنة . كما أن عامل الفعالية والكفاءة فى الآداء الخاص بمعالجة البيانات يتصل بتقليل 
معذل الأخطاء . 


تخزين واسترجاع البيانات : 

إن نشاطى التسجيل والمعالجة يتعلقان بسجلات وعناصر البيانات التنى تحدد الحقائق 
الأساسية بالمدحلات التى تنبثق منها المعلومات كمخرجات فيما بعد » أما نشاط التخزين 
فهو وظيفة محايدة تمثل نهاية المدخل وحفظه . فالبيانات المسجلة ولمعا لجة تخزن فى أوعية 
الحفظ التقليدية والآلية المختلفة حتى يمكن استرجاع المعلومات منها فى وقت لاحق . 

وحيث أن نشاط التخزين هو نشاط حيادى لذلك فإنه يعتبر غير منتج ولكنه 
صرورى . ويجب ألا تفصل اعتبارات تخزين البيانات والمعلومات عن اعتبارات استر جاعها 
؛ حيث أن وظيفة الاسترجاع لها تأثير كبير على فعالية التخزين وتحسين أساليبه ذات 
الأهمية الثانوية فى' نظام تجهيز البيانات . 

أما نشاط استرجاع المعلومات فيبدأ غالباً فى بداية دورة المخرجات . لذلك يجب مراعاة 
أى تغيرات قد تمحدث فى تخزين البيانات ٠‏ وتأثيرها على فعالية الاسترجاع . وبذلك فإن 
بل يتضمن أيضا على فعالية استرجاع المعلومات التى تسبق وتؤثر على نشاط التخزين » 
والتى تنجم منها المشاكل والعراقيل التى تسببها السجلات الناقصة . أو البيانات غير 
الملائمة » أو التأخير فى الحصول على المعلومات المحتاج إليها بسرعة . ومن عدم فعالية 
وكفاءة نظام استرجاع البيانات والمعلومات المصمم . وعلى الرغم من أنه قد يتضح من الوهلة 
اكه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
الأولى التكلفة المرتفعة فى استخدام الحاسبات الآلية أو نظم الميكروفيلم أو الملفات الآلية أو 
أى تسهيلات محسنة لحفظ البيانات والمعلومات . إلا أنه عند مقارنتها بتكاليف نظم تجهيز 
البيانات والحفظ التقليدية المستخدمة » تتضح الآثار الإيجابية على فعالية الآداء وتحقيق 
أن تراعى العوامل المتعلقة بمدى توفيرها فى الشكل الملائم والتوقيت المناسب بأقل تكلفة 
وقد وفرت تكنولوجيا المعلومات المعاصرة من حاسبات آلية وإتصالات وميكروفيلم 
وآللات الاستنساخ فيضا مستمرا من البيانات والمعلومات فى أشكال مختلفة من قواعد 
البيانات » ونسخ مكررة من الوثائق غ٠‏ وعروض مرثية على شاشات النهايات الطرفية التى 
يمكن للمستخدمين قراءتها . ولكن استخدام هذه التكنولوجيا المتقدمة يعتمد على كمية 
البيانات التى توزع على المستخدمين لها . وعلى تقرير التكلفة والعائد منها . 
توصيل البيانات : 
إن الغاية النهائية لتجهيز البيانات هى توصيل المعلومات النابعة من عملية الاسترجاع 


إلى طالبيها ومستخدميها فى مواقع الآداء وإتخاذ القرارات فى المنظمة . وأنواع الإتصالات 
الكتابية فى المنظمات تتمثل عادة فى التالى : 


- المراسلات والنماذج والمذكرات التى تتضمن عناصر بيانات تتعلق بالأفعال والقرارات . 
2 التقارير الوصفية التى تسرد الحقائق أو تسجل على الخرائط أو جداول. 
طرق تجهيز البينات : 

وتبعآ لطريقة تجهيز البيانات يمكن تمييز النظم التالية '؟؟ : 


-١‏ نظم تقليدية أو يدوية تعتمد فى تنفيذ إجراءات التجهيز على الجهد البشرى اعتمادًا يكاد 
أن يكون كليًا . 
4- محمد مسمذ الهادى ١‏ التنظيم البيليوجرافى والتوثيق » حلقة الخدمات المكتبية والبيلوجرافيا والتوئيق وفهارس المخطوطات 
والوثائق القومية . دمشق ” - ١١‏ أكتوبر 1891 . ( دمشق : مطبعة جامعة دمشق . ١91‏ ) صن لا9١1‏ - 741 . 


ه١‎ 
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الفصل الادس عشر : تجهيز البيانات والحاسبات الآلية ' 
-١‏ نظم ميكنية أو نصف آلية يتقاسم فيها الإنان والآلة تنفيذ إجراءات التجهيز كما هو 
الحال عند الاستعانة بالآلات الكاتبة الكهربائية أو الآلات الحاسبة » فالجهد البشرى 
يلازم الآلات ملارمة وثيقة . 


'- نظم آلية تتداول فيها مجموعة من الآلات معالجة البيانات وفقآ للإجراءات التى تحدد 

لمراحل تجهيز الناتج النهائى المطلوب . ويقتصر الجهد البشرى فى تلك النظم على 

برمجة العمليات إلى لغة الآلة فحسب . 

من الواضح أن النظم التقليدية تدار بواسطة العنصر البشرى وتنجز كل الإجراءات 
يدويًا . أما النظم الميكنية أو النصف آلمية فمبنية على نفس العمليسات تمامًا ولكن بعض 
العمليات تتم بطريقة ميكنية . بينما تبنى النظم الآلية على أسس مختلفة ٠»‏ فيوجد مدخل 
واحد لكل العمليات يعتمد على الوسائط المعدة للقراءة الآلية كالبطاقات المثقبة والأشرطة 
الورقية أو الأشرطة والأقراص والإسطوانات الممغنطة ٠»‏ أو الأقراص الضوئية أو المصغرات 
الفيلمية ... إلخ . التى يمكن عن طريقها استرجاع المعلومات وعرضها أو طبعها 
وتغييرهاء بدون ما يكون للعنصر البشرى جهد يدوى ملحوظ فيما عدا تحليل وتصميم النظام 
وطرق البرمجة وإتخاذ القرارات المناسبة عما يراد إدخاله وإخراجه من النظام الآلى©؟ . 


ويلاحظ أنه كلما انخفض الوقت المستغرق بين دخول البيانات والحصول على النائج 
المطلوب بأقل جهد بشرى وبدقة أكبر وبتكلفة أقل ؛ كلما إرتفعت كفاءة النظام الآلى 
المستخدم . 

ومع كبر حجم المنظمات فى السنوات الأخيرة وزيادة كمية البيانات التى تتعامل معها ؛ 
بدأت مرحلة استخدام الحاسبات الآلية لتجهيز أو معالجة البيانات الناتجة عن ممارسة الإدارة 
لوظائفها وخاصة المكتبية منها . 

ويتكون نظام تمهيز البيانات آلا من عدة وظائف تتولاها مجموعة من الوحدات الآلية » 
تحت قيادة وحدة تشغيل مركزية » تقوم بنوجيه كل وحدة للقيام بوظيفتها فى تناسق 
وتكامل ٠‏ وفق برنامجج معين تحتفظ به فى ذاكرتها الآلية . فيقوم الحاسب الآلى باستقبال 


ه- 232:8 لععمطو جلث .11 لروب9ل8 ,كعم نلازعء21 0مة .5 1202 ,ووارعط انا رذ 5أنامرآ ,ذكاعط)[تطعد 
.م (1962 عم[ ,ؤوعرط بلامععع 532 عط1' : عاتملا بنع]8) لإمووطاط لإاأويء امنا عط مل ممأدعععمرط 
.211115 


الذرحك 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
بيانات وحقائق معيئة وتخزينها وإخراجها حسب مراحل العمل ٠‏ كما تقوم بانجار كثير من 
العمليات الحسابية المختلفة وبإجراء المقارنات بين الأرقام وتوجيه ومراقبة تدفق البيانات 
للداخل والخارج 8 

وقد ترتب على إدخال نظم التجهيز الآلية للبيانات محل النظم التقليدية أو النصف آلية 
إعادة تنظيم تسلسل العمليات والإجراءات الإدارية . كما إستلزم ذلك أيضا التنسيق بين مهام 
ومسئوليات الإدارات والأقسام العديدة بالمنظمة الواحدة حتى يمكن الإستفادة القصوى من 
الطاقة الإنتاجية للآلات لتخفيض تكلفة تجهيزها إلى أقل حد نمكن . والجدول التالى رقم 
(5) يوضح مصفوفة لنظم تجهيز البيانات من حيث الآلية المستخدمة فى كل أنشطة التجهيز 
التى سبق الإشارة إليها . ش 
الحاسبات الآلبة وحفظ الوثائق : 


أصبح فى الإمكان حاليًا استخدام الأشرطة أو الأقراص الممغنطة التى تتعامل معها 
الحاسبات الآلية فى حفظ أو تخزين الوثائق بصورتها الأصلية » خلال تكوين صور 
مغناطيسية للوثيقة على القرص ٠‏ بدلا من التصوير أو التسجيل الفوتوغرافى على المصغرات 
الفيلمية . ويتم ذلك بواسطة تقسيم الصورة إلى عدد كبير من الأقسام الافقية والرأسية 
المنساوية . وكلما راد عدد هذه الأقسام صغر حجم كل قسم وزادت دقة نقل الصورة » 
وتكون هذه الاقسام إما مليئة بالحبر أو خالية كما ييحدث عند رسم الصورة بالنقاط » أو 
بأخرف الآلة الطابغة © ودلك عضن أن نعف الصررةغان القرضن المبقتط كمجموعة امن 
النقاط على كل سطر . 

وعن طريق استخدام ( المعالجات الدقيقة 28006550155 841050 ) أمكن تقليل وضغط 
الحجم الذى توصف فيه الوثيقة بنسبة ٠١ : ١‏ أو ١‏ : 56 مما ساعد فى زيادة عدد الوثائق 
الممكن تخزينها أو حفظها على الشريط أو القرص الممغنط بمقدار 4؟ مرة وباتسالى تقليل 
تكلفة الحفظ إلى حد معقول . كما يسمح النظام بحفظ أى عدد من المستندات على الأشرطة 
أو الأقراص الممغنطة ويسمح بتخزين حتى 500٠٠‏ مستند يمكن إسترجاع أى منها لحظيًا فى 
٠‏ ثوان على شاشة العرض . كما يمكن أن يتسع النظام لحفظ 70,0٠٠‏ مستند لاسترجاع 
لحظى أيضًا فى حدود ٠١‏ ثوان للمستند الواحعد وذلك بزيادة عد الاقراص 


:5ه 
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الإتصال التجيل | التصنيف الفرز 85 الحاب التلخيص التخزين الإسترجاع | الإمتعاخ 


الإتصال 
إعناد التقارير أو 
الرمائل وتليمها 
يدرياار عن طريقل 
التليفون وخلافه . 


الطرق اليدوية ‏ التجيل أو الكتابة | التصنيف أو التجميع | فرز اليانات يدويًا |الحساب عن طريق ! التلشيص اللِدوى | وضع المتندات فى | يتم عن طريق |إعادة كتابة ار تدوين 
يدويًا فى الدفاتر | طبًا لنظم النسنيف | بالاستعانة المعدة |الذاكرة البشرية . لفحوى البيانات ٠‏ |الملفات رئفرينها| مرظف ار أخخصاتى |البياتات ينريا آر 
التقليدية . المعدة يدويا . ملفا لتميف . فى الجلات | المحفوظات . أو إعن طريقى استخدام 
3 والدفائر . الدفاتر أر الفهارس . إنسخ كربون إضاية 
إعداد الوثائق ليا 
واستخنام أجهزة 
تومبل اليانات . 


الطرق اليدوية | التسجيل والكتاية | قد يتم التصنيف | يتم ياستخدام آلاث 
الميكية مراسطة استخدام | بالاستعانة بآلات | المطابقة والفرز . الجمع والع دار ] المحسايية والات | «المصفرات الفيلمية ( الميكررفيلم  )‏ الامتشاخ المتنوعة 
الآلة الكاتبة أو الآلة | حفظ الارراق َّ الآلات المامية . | الإشافية رالعد . 5 


استخدام آلات | استخدام الآلات | استخدام الملفات النائرية اليكنة أاستخلام آلات 


الحسابية. الممدة خصيصا لذلك 


طرق البطافقات | تسجيل اليانات على | يم التعيف من | امتخدام آله فرز |استخدام الآلات المحاسبية أر آلاث البويب |امتخنام إتراج | يتم الامترجاع أإضادة انتناخ 

المثقية بطاقات مثقة| خلال تصميم حقرل | البطاقات المتقبة . : البطاقات . بالتحسريك النوى أو أبيانات اليطاقات 

الكهروميكية باستمخدام آلات | البيانات على البطاقة اللى لاتراج |امثقبة يتم آكيّا . 
الشقيب . المثقبة . ابطاقات . 


ترجمة البطاقات 
اللشقية رطبع 
للخرجات كوثالق . 
وتوصيلها بأملرب 
غير هبائر . 


الطرق الآلية أر | استخنام وحدات | يتقرر اتصنيف عن تدم فرر البطاقات |إستخدام الحاسب الآلى وبرمجياته المتئرعة . | التخزين المباشر | التازل المباشر من أامعاغ لخ 
الإلكترونية . تسجيل المدخلات : |[طريق اسل رب | بطريقة غير مباشرة ار خلال ذاكرة الخلايا | طريق إرسال إعديدة من رحدة 
الأشرطة نصميم المنظام الممين | باأملورب متخدما الممغتطة . التعليمات المحندة |الطباعة الآلية . 
والامطوانات البرمج آليا . الحاسب الآلى . التخزين فى الذاكرة | إلى الحاسب الآلى . 

والأقراص الممفنطة . الإضافية الخارجية . 

التعرف على الخروف 


ضوثياوقراكتها 
صرتبا الرمجيات 
المتطورة ..٠.‏ إلخ 5 


جدول (08) الطرق والخطوات المتخدمة فى تجهيز البيانات 
0 
2 
0 
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الفصل السادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
الممغنطة بالنظام . وترتبط بيانات المستندات ببعضها بوسائل عديدة منها: الموضوع. الملف » 
حركة سير المستند من يد لأخرى » ربط إختيارى كما يحدده المستخدم ؛ التواريخ » الإدارات 
.... إلخ . ويوفر النظام عدة أساليب لاسترجاع المستندات عن طريق عناصر البيانات 
الوصفية المميزة للمستند وتّخن البيانات الوصفية ويسترجع المستند إما باللغة العربية أو اللغة 
الإنجليزية مثلاً . ويمكن النظام من تصوير ونسخ المستندات عن بعد باستخدام خطوط 
التليفون أو شبكة ميكروويف أو أى أساليب إتصال أخرى 29 . 
أما مكونات وطريقة أداء نظام حفظ المستندات على الحاسب الآلى فيمكن وصفها كما 
ل" 
-١‏ يدخل المستند فى النظام فى جهاز مسح 86031102617 1221م . 
- يتم عرض ما تم مسحه من المستندات على نهاية طرفية 152012831" . 
*- المعلومات المعالجة خلال المماسب الآلى الدقيق أو الجهاز الضاغط 01272168501© 
تخزن على القرص الممغنط بنسبة تصغير تصل إلى ١‏ : 78 . 
4- تسترجع الوثيقة على شاشة النهاية الطرفية 1657301931 أو تطبع بواسطة جهاز الطبع 
2 الذى قد يتوحد ويتطابق مع جهار المسح . 
ه- ترتب وتصنف المستندات على القرص الممغنط من خلال النهاية الطرفية وبذلك يمكن 
إعادة الترتيب أو إلغاء مستند ما أو إضافة بيانات أو استبدال مستند بآخر .. إلخ . 
5- تخزن الكشافات المختلفة التى تفيد فى استرجاع المعلومات فى وحدة الذاكرة الممغنطة 
للحاسب الآلى الدفيق . 


وبهذا الأسلوب الآلى يمكن حفظ واسترجاع البيانات والتعامل مع الوثائق الثابتة 

والبيانات المتغيرة » كما يمكن توحيد وتنسبق الفجوة المتواجدة حاليًا بين مراكز الحاسبات 

الآلية التى تتعامل مع البيانات المتغيرة فحسب ومراكز الميكروفيلم التى تختص بالمعلومات 
الوثائقية . 

5- لهة ع50528 غعللناء100 بامع10 كاررعاولاذ مم أن هرم يمآ .لرملاقع أصدع:0 مه201221أئدنالمآ طوممة 

. (1979 : معنون) 1515-1" عم -سسعاورز5 لمع نم1 

- :181135) عضولا لهاع لماع8 320 501282 غم72لاء100 .م11516اط لمواتة0) .عم[1 قصمعاورذ-8 


. (12 قلطعأولا 11-5 
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الفصل السادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 
والشكل التالى يبين مكونات ودورة حفظ الوثائق آليّا فى الحاسب الآلى : 
شكل (55) مكونات ودورة حفظ اوثائق آليّا فى الحاسب الآلى 


١‏ ]| | )عرض الوثيقةالمصفحة/ 
0000000 عرص الممصسرحة السوحة 
لوثيقة المراد تخزينها سس 17177 جهار مراجعة الصور المرئية 
توضعفى جهار 
التصفح/ المح 
الأمر المعطى للتصفح / المح 


الصفحةالمرتمة المعلرمات التعريفية 
تدخل فى التخزين* تدخل عن طريق نهاية حرافية متفاعلة 
الوسيط ا 


شريط / اسطوانة 
هه مهمه 


عرض المعلرمات على جهاز مراجعة 
الصور المرئية 


معلرمات تعريفية عرض طلب 
الحصول على نسخة فى الوثيقة 
على النهاية الطرفية المتفاعلة 


امتتساخ صفحة طبق الاصل 


تعاومات تعريفية ور مطبوعة على جهار النيخ 
المخرجات المطبوعة الرقمى 


علما بآننا استعرضنا فى الفصل السابق تسجيل واسترجاع المعلومات باستخدام الأقراص 
الضوئية وركزنا فيه على مفهوم وأنواع الأقراص الضوئية وكيفية حفظ البيانات عليها 
واسترجاعها . 


براه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


تطور الحاسبات الآبية 


يرجع التطور التاريخى فى مفهوم الحاسبات الآلية إلى الزمن الذى استخدم فيه الصينيون 
آلة العد التى يطلى عليها ( آلة الأباكس 15اع458, ) حوالى عام 405٠‏ ق. م. أما الاساس 
الحديث للحاسبات الآلية فيمكن إرجاعه إلى ظهور ( آلة باسكال 788681 ) التى ظهرت 
فى أواخر القرن السابع عشر وما تبع ذلك من تطور بظهور مفهوم عالم الرياضيات ) 
شارلس باباج 882565286 0182165) ) للآلة التحليلية التى بزغت فى القرن التاسع عشر » 
والآلة الإحصائية التى طورها فيما بعد الأستاذ ( هولوريت ]811011651 ) التى اعتمدت على 
البطاقات المثقبة ميكنيًا واستخدمت فى التعداد السكانى بالولايات المتحدة الأمريكية عام 


تو 0 


أما التطورات المعاصرة للحاسبات الآليه فى القرن العشرين فيمكن تتبعها بظهور 
الحاسبات الآلية التناظرية 55©]نام0021) 828108 التى طورها الدكتور ( فاينفر بوش 
طأكنا8 زعلاع17322 ) فى معهد ماسوتشست للتكنولوجيا 11.1.1 )١9786 - 1١9765(‏ 2 
وأعمال الاستساذ ( هوارد أيكن 81162 .11 ) فى جامعة هارفرد ( ١444 - ١974‏ ) التى 
أدت لظهور الحاسب الآلى طراز مارك واحد 24351-1 الذى يعتبر أول حاسب آلى كامل 
التكوين . وجهود ( موكلى 8483106116 ) و ( إيكارت ]80165 ) فى عام 1957 بجامعة 
بنسلفانيا التى قادت إلى ظهور أول حاسب آلى أطلق عليه إنياك 1:11 وأبحاث الاستاذ 
( جون فون نيومان 118112نا106 1/011 10811 ) فى جامعة برينستون الخاصة بنظريات البرامج 
المخزونة وتطبيقات نظام العد العنائى7؟) 
أما أول حاسب آلى أخترع لتخزين البرامج والتسويق على نطاق تجارى فقد أطلق عليه 
ه- (1968 ,مارآ متععاتة8 عنتطئة نمهلممة) كرعأتامصرم2 ما ممنتاءنالمهام1 كتتمطك ى .لإممطاهة ,رملمققه 


. . 10-14 .م 
8 . 130 .مباكء .مه .32010 .كنمة2ة.آ لم2 .ث لتدطلظ ,.لأوعصه 1 


4ه 
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الفصل السادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 

يونيفاك :460 1[2]19] وبيع إلى إدارة التعداد السكانى فى الولايات المتحدة الأمريكية عام 
١‏ 0. وقد احتكرت تصنيعه وتسويقه شركة أى . بى . إم .18.34 2107 , 

ومنذ الخمسيئنات من هذا القرن تميزت الحاسبات الآلية بتطورات تكنولوجية سريعة 
ومتلاحقة يمكن تحديدها وتجميعها فما أطلق عليه أجيال الحاسبات الآلية"١١؟‏ . ويتميز الجبيل 
الارل للحاسبات الآلية ( 1461 - 1404 ) باستخدام دائرة الأنبوبة الممرغة 77861010111 
/إأذناء01) 10566 و الصمامات الكهربائية 73197685 . كما تتصف الحاسبات الآلية لهذا اليل 
بكبر حجمها وقدرتها المحدودة فى التخزين . كما أن برامجها الآلية مفصلة إلى حد كبير » 
وأستخدمت لغات برمجة عددية فقط وانتشرت فى التطبيقات العلمية كما استخدم أيضاً فى 
الإجراءات الإدارية الروتينية وإعداد الحسابات ؛ أما سرعة الحاسبات الآلية فى هذا الجيل فقد 
كانت ٠٠٠١ /١‏ من الثانية . 

أما الجيل الثانى من الحاسبات الآلية ( ١958 - ١468‏ ) فقد استخدم الترانزستور 
1 بدلا من دوائر الأنابيب المفرغة ؛ كما أستخدمت الحلقات الممغنطة -]1/13876 
5 م1 للتخزين الداخلى كما إزدادت سعة الذاكرة الإضافية إلى حد كبير . واستخدمت 
لغات برمجة عامة من مستوى أعلى مثل لغات الكوبول والفورتران بدلا من مستوى البرمجة 
الآلية الملمصل والمعقد . وقد أدى ذلك إلى صغر حجم الحاسب الآلى ٠‏ وتقليل الطاقة 
المستخدمة . وانخفاض تكاليف الحاسبات الآلية وصيانتها » مع توفير قدرة أكبر فى التجهيز 
نتيجة للدوائر الأسرع » وإمكانية تفاعل المدخلات والمخرجات » نما ساهم فى انتشار 
استخدام الحاسبات الآلية » والتوسع فى التطبيقات التجارية والصناعية والخدمية . وخاصة 
فى الأعمال الإدارية المتتابعة مثل جدولة الإنتاج ٠‏ والرقابة على المخزون . وإعداد كشوف 
الأجور والمرتبات ٠‏ وطبع الفواتير . كما ظهرت الشركات المنتجة والمطورة للبرامج الجاهزة 
والروتين المبرمج على نطاق تجارى . أصبحت سرعة الاستخدام ١,٠00,٠60 /١‏ من 
الثانية . 

وطور اليل الثالث للحاسبات الآلية ( ١94585‏ - 14584 ) الذى استخدم الدوائر 


5 . 130-132 .م ,1010 
أ .لت 220 ,قططعاكنزك تملأ ممه[ امعسعع ممة11 لعامع 01 تع سيعع 11222 ,عسمىت 1 يعامما 
. (1978 ,قتلهآ غه ااأمتآ-عع معط تتطاعط بسع ل) 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


المتكاملة المتناهية الصغر 3]5ا15) 56211-00201006]05 1216813160 التى تتسم بمزايا 
إلكترونيات الحالة الصلبة 8160015105 50110-518]6 . وفى هذا الجيل استخدمت وسائل 
التخزين الكبيرة جدآ » كما عنى بأساليب المدخلات والمخرجات لمجابهة السرعة المتناهية فى 
الذاكرة الرئيسية للحاسبات الآلية . وأدت التطورات المتلاحقة إلى توصيل البيانات من 
وإالى وحلة المعالجة المركزية [1آ02) والمشاركة فى الوقت ونظم التشغيل 
35 006126118 لتسهيل البرمجة المتعددة الجوانب 8/101111-125081811122188 
والإتصالات عمن بعد خلال استخدام النهايات الطرفية 16101503215 . وأضيفت لغات 
برمجة ذات مستوى عالى جدا تسهم فى توسيع مدى التطبيقات . وبذلك أمكن ربط 
التطبيقات المتتابعة مع التطبيقات الإدارية مما ساعد فى إنشاء نظم المعلومات الإدارية 
83 17101111211089 3131138610611 . وقد أصبحت سرعة الاستخندام 
١,٠008٠00... ١‏ من الثانية الواحدة . 

وبظهور الجيل الثالث من الحاسبات الآلية تكثفت التطورات الفنية والمنتجات الجديدة مما 
أدى إلى بزوغ الجيل الرابع من بداية 19177١‏ الذى تميز بإستخدام نظم الإتصالات عن بعد 
وقواعد البيانات 2883565 8 ونظم المعلومات الإدارية المتكاملة .1.8.1.5 . وبمساعدة 
أجهزة المعالجات الدقيقة 565016000106405 أمكن تشغيل النظم بفعالية وكفاءة والحد من 
مشاكل توقفها نتيجة أى أعطال طارئة . أما البرامج الجاهزة فقد صممت نظم تشغيل أكثر 
تقدمًا ساهمت فى إتباع النظم المتفاعلة 51/561508 1216531196 وأصبحت سعة التخزين 
تقرب من التربليون أى الرقم المؤلف من واحد وعلى يمينه ١7‏ صفرًا كما بنيت ذاكرته على 
أشعة الليزر 1.2565 . وقد انتشر استخدام أجهزة الميكرو والمينى كومبيوتر التى تستخدم حاليا 
على نطاق واسع فى معظم الأعمال الإدارية المؤثرة على عملية إتخاذ القرارات . 

وفى بداية الثمانيات بدأت معالم الجيل الرابع من الحاسبات الآلية ترتكز حول الميكرو 
كمبيوتر 1/1105000112101655 وصناعة ذاكراته التى تعتمد على شرائح أو رقائق السيليكون 
ذات الحجم المتناهى فى الصغر بسعات تخزينية كبيرة جدا تتمثل فى تخزين ملايين الحروف 
على شريحة واحدة . وارتبط ذلك بانتشار الحاسبات الشخصية 2005 وبرمجيات تطبيقاتها 
الجاهزة فى كل أوجه الحياة المعاصرة . 


0 
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النصل الادس شر : تمههيز البيانات والخاسبات الآلية 


أما الجيل الخامس لتطوير الحاسبات الآلية وهو جيل المستقبل فقد تطور بزيادة إمكانيات 
وقدرات الحاسبات الشخصية وبرمجياتها العديدة وأصبح يتسم بالذكاء إلى حد كين : 


وأصبح يعمل بسرعة فائقة ويشغل برمجيات للوسائط المتعددة 1026012 2101]1 المبنية على . 


لغات البرمجة الشيئية 12108112865 01162160 أع6 06 واللغات الطبيعية التى تتيح 

للحاسبات من التحدث مع ب بعضها البعض والتفكير بما يشبه التفكير البشرى157) 
من العرض السابق يمكن استخلاص أن التطورات المتلاحقة فى تكنولوجيا الحاسبات 

الآلية تتمثل فى العوامل التالية : 

-١‏ انخفاض جذرى فى تكلفة إنتاج الدوائر المتكاملة .1.00 مما أدى إلى قلة تكلفة أسعار 
وحدات التشغيل المركزية ووحدات الذاكرة المركزية ووحدات التخزين الثانوية والنهايات 
الطرفية . 

؟- التحول فى إتجاه تصنيع واستخدام الحاسبات الآلية من المعدات الكبيرة الحجم والمرتفعة 
التكاليف إلى المعدات الصغيرة والاقتصادية والتى لها نفس إمكانيات المعدات الكبيرة . 

3-31 زيادة مطردة فى سرعات إدخال ومعالحة وإخراج البيانات على كافة أحجام الحاسبات 
الآلية . 

؛- زيادة التركيز على تصميم نظم معالحة البيانات الوصفية غير الكمية والنظريات الخاصة 
بقواعد البيانات وطرق تصميمها واسترجاع البيانات منها بسرعة وفاعلية ودقة مما يسر 
الوصول إلى تطبيقات لم تكن متاحة من قبل . 

0- زيادة السعة التخزينية لذاكرة الحاسب الآلى ما ساهم فى التعامل مع التطبيقات الإدارية 
الكبيرة والمتداخلة . كما كبرت الذاكرة الإضافية للحاسب الآلى وخخاصة الأقراص 
الممغنطة التى بلغت سعة القرص الواحد منها إلى حوالى ٠٠١‏ مليون حرف أو أكثر . 

-١‏ إرتكزت نظم الحاسبات الآلية على متطلبات الإدارة وأصبنحت معدات الحاسبات الآلية آداة 


ثانوية فى تصميم النظم ذاتها . 


.) 1١8988 : محمد محمد الهادى  تكنولوجيا المعلرمات وتطبيقها ( القاهرة : دار الشروق‎ -١ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
/ا- ساهمت التطورات التكنولوجية فى الحاسبات الآلية فى الإنتقال من نظم تجهيز البيانات 
الفردية كإعداد الفواتير وكشوف الأجور والمرتبات وتحليل المبيعات والرقابة على المخزون 


إلى نظم المعلومات الإدارية المتكاملة المرتكزة على قواعد البيانات التى يمكن معالحة 
محتويات ملفاتها وتفاعلها معاً وتطوير آلية المكتب الحديثة . كما سبق استعراضه فى 


الفصل الخاص بتكنولوجيا المكتب الحديث »© فى هذا المرجع . 


8مع765 الل 510155 )51881861 08ع مقع [لاعغ) 5ع118841/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه 0عغ15/م - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
5 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل الادس عشر : تجهيز البيانات والحاسيات الآلية 


مفهوم الحاسب الآلى 


الحاسب الآلى عبارة عن مجموعة من الأجهزة أو الآلات التى تصل معًا بصفة متكاملة 

بهدفا : 

[) تجهيز أو معالجة مجموعة من البيانات المدخلة طبقا لبرنامج معين موضوع مسبقا للحصول 
على النتائج المطلوبة . 

[] اختزان كميات كبيرة من المعلومات فى ذاكرته. 

3 حل المشاكل التى تواجه الإنسان بسرعة عالية وفى ثوان معدودة وبسهولته كبيرة . 

لا إعطاء إجابات عن حلول هذه المشاكل بالأرقام والكلمات والرسومات وبالاصوات أيضا. 

[) آداء ما يؤمر بعمله بالضبط فهو مطيع لا يضجر أو يشتكى . 

ل) القيام بمجموعة متتابعة من العمليات على البيانات المقدمة والمختزنة فيه بطريقة منظمة 
ومنطقية وبسرعات عالية . 


[] العمل بدون تدخل الإنسان خلال وقت تشغيله والطاقة المحركة للحاسب الآلى هى التيار 
الكهربائى العادى الذى يوصل به وبمجرد إنقطاعه يتوقف الجهاز عن العمل . 
وهناك عدة خصائص يتصف بها الحاسب الآلى ومنها : 


-١‏ الدقة فى إجراء ما يملى عليه فهو لا يقع فى الاخطاء فى البيانات المدئخلة أو فى خطوات 
وتعليمات البرنامج المنفذة 5 


؟- السرعة العالية التى تساعد فى توفير الوقت لآداء العمليات والمهام المعقدة . 
*- المرونة فى تأدية العديد من الأعمال . 


؛ - تعدد المهام وعدم الإقتصار على آداء عملية واحدة . 


زذرك 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
ه- القدرة الفائقة فى آداء وتنفيذ التعليمات بسرعة عالية . 
7- الكفاءة العالية فى إدارة البيانات وتخزين كم هائل من البيانات والمعلومات . 
1- السعة الكبيرة فى تخزين كميات كبيرة من البيانات واسترجاعها بسرعة كبيرة . 
- قابلية التوسع فى ذاكرته الأصلية والذاكرات الثانوية الملحقة . 
1 - إمكانية تعديل البيانات والبرامج ومكونات الأجهزة . 
واستخدامات الحاسبات الآلية تندخل فى كل الأنشطة المعاصرة تقريبا » فهى تستخدم 
فى : 
أ- مساعدة المهنيين والإخصائيين فى آداء أعمالهم على كافة الأنواع والمستويات . 
ب- تطبيق كثير من المهام والأعمال المكتبية عن طريق برمجيات مثل : 
- معالحة الكلمات أو النصوص والنشر المكتبى . 
- الرسومات . 
- الجداول الإلكترونية . 
- الإتصالات . 
- قواعد البيانات . 


- إدارة الملفات 5 


ج- التعلم الذاتى والتدريب عن طريق : 
- برمجيات التعلم بمساعدة الحاسب الآلى . 
- برمجيات التقويم الذاتى . 


د- تخزين وإسترجاع: المعلومات الببليوجرافية والحقائق فى المكتبات ومراكز التوثيق 
والمعلومات : 


5ه 
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ه- نظم المعلومات الإدارية على كافة مستوياتها وتطبيقاتها . 
و- الصناعة والاعمال والصناعة . .. إلخ . 
ومن مزايا الحاسبات الآلية بجانب الخصائص التى حددت لها مايلى : 
ل تقليل تكاليف العمالة والآلات والمواد . 


. الفصل السادس عشر : تههيز البيانات والحاسبات الآلية 


ااا ااا ااا تت 05ل 
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إدارة الأعمال المكشية المعاصرة 


انواع الحاسبات الآلية 
يمكننا تقسيم الحاسبات الآلية وفقا للتطبيقات كما يلى : 


شكل (45) أنواع الحاسبات الآلية 


لكاسيابق. لاسي الحاسيات الرقمية 


كل كه 


الحاسيات المختلطة 


كام 


8مع765 الل 510155 )51881861 08ع مقع [لاعغ) 5ع118841/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه 0عغ15/م - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
9 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


8مع765 الل 510155 )51881861 08ع مقع [لاعغ) 5ع118841/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه 0عغ15/م - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


الفصل السادس عشر . تمجهيز الميانات والخداسات الألية 


-١‏ الحاسيات الرقمية : 5ءادامصدده0) لوازوتط 
تخزن هذه الحاسبات البيانات فى ذاكرتها على شكل أرقام حيث يحول الحروف 
الهجائية والأشكال إلى أرقام تسجل فى الذاكرات . وعند طلب استر جاع هذه البيانات فإنها 
تخرج فى الشكل المقروء وليس كما هو مسجل فئ الذاكرة . ويتمير هذا النوع بإمكانية 
تجميع البيانات وتخزين النتائج لحين طلبها . 
؟- الحاسبات القياسية ١و‏ التناظرية : كدعا مره ع10قد4 
تقيس شئ معين فى لحظة معينة كعداد السرعة فى السيارة وعداد الكهرباء الإلكترونى 
... إلخ . وبذلك فإن الحاسب القياسى يعطى مؤشرا للسرعة أو عدد الكيلو وات 
الكهربائية أو درجات الخرارة فى وقنت معين » وليس فى مقدرته تخزين هذه النتائج أو 
"- الحاسيات المختلطة : ونء ا نامدره0 2812510 
تجمع هذه الحاسيات بين خاصية العد والتخزين والقياس فى نفس الوقت 0 وتستخدم 
فى خطوط الإنتاج وفى الأبحاث المتقدمة كأبحاث الفضاء . 
أما الحاسبات الآلية التى سئركز عليها فى هذا الفصل فهى الحاسبات الرقمية التى يمكن 
أن تقسم وفقا للحجم كما يلى : 
-١‏ الحاسبات الكبيرة : 001212210]655) 1/1311521116 
؟- الحاسبات المتوسطة: 0011121116155 2/11111 
“- الحاسبات الصغيرة التى يطلق عليها ميكروكمبيوتر 00150210]6158) 2801650 أو الحاسبات 
الشخصية (0)©) 00200101615 22250221 . 
وسوف نركز على النوع الأخير الذى كون معالم الجيل الرابع من الحاسبات الآلية التى 
أثرت تأثيرا كبيرا على تكنولوجيا المكاتب المعاصرة . 


وقد تصنف الحاسبات الآلية طبقا لأغراض الاستخدام كما يلى : 


وضف 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


6 كاسبات آلية عامة التخراضض : وعء ا نامدره0) عوممع نط١ لورعمء‎ -١ 

التى تستخدم فى عدد كبير من التطبيقات والمهام ونخاصة المكتبية منها وهى األتى يرتكز 
عليها العرض فى هذا الفصل . 
"- كاسبات آلية متخصصة الأغخراض : 5معاداممره0© عوممعنط-اولععم5 

وتنفذ غرض خاص معين وتقوم بآداء وظيفة واحدة محددة كالحاسبات الخاصة بالطيران 
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الفصل الادس عثر : تجهيز البيانات والحامبات الآلية 


مكونات نظام الحاسب الآلى 


يشتمل نظام الحاسب الآلى 5[/5]610 10165م00102) عل ثلاثة مكونات أساسية تقوم بآداء 
وظائف وعمليات الحاسب الآلى المختلفة . وترتبط وظائف نظام الحساب الآلى بالتقاط 
وإدخال البيانات ومع لحتها الإخراج النتائج والتقارير إما مرئية أو مطبوعة ٠.‏ وقشبه هذه 
الوظائف ما يقوم به الإنان من وظائف عقلية ترتبط مثلا بالقراءة والتذكر والكتابة وحتى 
معن للحانسي الآلى من آدء تعلة الوتظائف فإله يشتمل على ثلاثة متناف أساسية ب 5057 
-١‏ المكونات الصلية : 112:0 

وهى مجموعة الأجهرة التى تعمل معا لإدخال البيانات ومعالجتها وإخراج النتائج 
منها . 
"- المكونات الرخوة : عتروسا1م5 

وهى البرمجبات التى تستخدم مع الأجهزة وتشغلها . 
"- القراد : اعمسوومعم 

ويمثلون العنصر البشرى الذى يخطط ويبرمج للتطبيقات ويشغل الأجهزة بجانب 
المستخدمين المستفيدين بتطبيقات الحاسبات الآلية . 

وبذلك فإن الحاسب الآلى يقوم بتسجيل البيانات من أرقام وحروف ورموز التى تدخل 
فى ذاكرته فى شكل نبضات كهربائية يمكن أن تقرأ آليا وتعالج طبقا لمجموعة التعليمات أو 
الأوامر المبرمجة لآداء عمليات معينة . أى أن لحاسب الآلى وكما سبق ذكره يؤدى كثيرا من 
المهام التى يقوم بها الإنسان ويرتبط ببعض التصرفات البشرية وفقا لما يلى : 
-١‏ يستدعى التعامل مع المعلومات إلى استلام البيانات الرئيسية أى الحقائق المختلفة التى 

قد تكون مسجلة على الوثائق أو شفوية غير مدونة أو عن طريق اللمس فى بعض 
١‏ - محمد محمد الهادى ٠‏ نفس المرجع الابق 5 ص ص 14-594 5 


فرك 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


الأحيان . ويطلق على كل ذلك المدخلات التى تكون الوظيفة الأولى من نظام الحاسب 
الآلى . 

-١‏ حفظ البيانات بنوعياتها المختلفة فى ذاكرة الحاسب الآلى لكى يمكن استدعائها عند 
الطلب أو عند الحاجة إليها هى ما يطلق عليه التخزين الداخلى والتخزين الخارجى 
للحاسب الآلى . 

- تشغيل أو معالجة البيانات المخزنة للقيام بالعمليات الحسابية أو المنطقية هى التى تمثل 
وظيفة المعا لمجة التى نتم بواسطة مجموعة التعليمات أو الأوامر المتضمنة فى برمجيات 
الحاسب الآلى . 


4- إنتاج التقارير المطلوبة والمخططة لكى يستفاد من بيانات الحاسب الآلى هى التى تمثل 
المخرجات وهذه التقارير قد تكون مرثية أو مطبوعة هذه الوظائف تشكل مكونات نظام 
الحاسب الآلى التى تتدفق خلالها البيانات وتعليمات البرامج وفقا للشكل التالى : 


شكل (41) تدفق البيانات والبرامج فى مكونات نظام الحاسب الآلى 


ينضح من هذا الشكل أن مكون المدخلات يقبل كل البيانات وتعليمات البرامج التى 
تذهب معا إلى وحجدة الرقابة ومنها إلى الذاكرة أو التخزين . وتمر البيانات من وحجدات 
المخرجات التى قد تمر إلى ملفات المعلومات حيث تحفظ فيها إلى أن تصبح مدخلات مرة 
أخحرى عند تحديث الملفات بمعلومات جديدة . 


مه 
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الفصل السادس عثر : تجهيز البيانات والحاسبات الآلية 


ويلاحظ فى تسلسل هذه العمليات التى يقوم يها نظام الحاسب الآلى ما يقوم يه الإنسان 
إلا أن ذلك يتم بسرعة وكفاءة ودقة متناهية 5 


كما يلاحظ أن وحدات الحساب والمنطق 0 والذاكرة الداخلية 3 والرقابة تشكل وححجلة 
المعالجة المركزية [آ028) للحاسب الآلى وفقا للشكل التالى : 


شكل (448) مكونات نظام الحاسب الآلى 


الذاكرة الخارجية 
801 


2 
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,2 
/ 
0 
/ الحساب والمنطق 78 
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١‏ 
2 0 
١ 7‏ 
1 0 
! الذاكرة الداخلية 00 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
المكونات الصلبة للحاسب الآلى 


:1121:0121 *لع ]نام درن 


المكونات الصلبة أو أجهزة الحاسب الآلى 112:0/2:6 هى التى يتكون منها معظم 
مكونات نظام الحاسب الآلى وتشتمل على شاشة العرض 2021105 » لوحة المفاتيح 
220 . ووحدة النظام 8114[] 5/5]670 . وتتضمن وحلدة نظام معالجة الحاسب الآلى 
65501 .؛ والذاكرة 81612201797 ومسارات الأقراص 10519765 101516: والمداخل 20:15 » 
وكارت الفيديو 8250© 7/1060 ... إلخ كما يوضحه الشكل التالى!؟"" : . 


شكل (14) المكونات الصلبة للحاسب الآلى 


الشاعة ‏ 07|زموايل 


وحدة النظام /إزرن موز ويرك 


سرافة 07/6 ع[0[5 بروحرواع 
الاقراص المرنة 
لوحة المفاتيح 200 0والرع»ا 


الغارة 8/058 


وتقوم هذه المكونات بآداء كل وظائف نظام الحاسب الآلى التى تنمثل فى ٍ 


8141 6ل0و2/11220 :شلا ,لممصلع1) ععمععقع ]1 لمق ل[قنامةل3 25ء5ل] 515-1005,5.0 اأكموم‎ -١* 
.مم 1991 (.م‎ 3-5 
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الفصل الادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 
- الإدخال . 


:الجا 


- التخزين . 


الإخراج . 
التى يمكن تمثيلها فى الشكل التالى : 
شكل )٠١١(‏ وظائف المكونات الصلبة للحاسب الآلى 


للتخزين الداخلى 
والمعالجة والرقابة 


5-1 التخزين الخارجى 
0 لم3 ا كانام م 
آنا2انات | عنقت | انامح أ 


وفيما يلى استعراض للمكونات الصلبة للحاسب الآلى 1 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
أو المهالج : «مووءءمعم 
يطلق على المعالج أيضا «وحدة المعالجة المركزية [021 » التى تمثل مخ الحاسب الآلى 
وتؤدى دور أساسيا فى معالحة البيانات والتحكم فى إدخالها وإخراجها ويقوم المعالج بآداء 
الرظائف التالية : 
جح تنفيذ كل العمليات والمهام المتصلة بالتشغيل ٠.‏ 
- آداء العمليات المقارنة المنطقية والممسابية المتوفرة فى برمجيات التطبيقات التى تتفق مع 
البيانات المدخحلة . 
- تنظيم نقل البيانات من وإلى الوحدات الملحقة أو المساعدة حيث تستقبل البيانات وترسل 
إلى وحدات محددة فى التوقيت المناسب 8 
- تمر البيانات من وإلى الذاكرة الرئيسية للحاسب الآلى . 
ويشتمل المعالج أو وحدة المعالجة المركزية على الوحدات التالية : 
-١‏ وحدة الرقاية والتحكم : أثمنا [آمئامه© 
تراقب وتسيطر على تنفيذ أوامر البرنامج المعين بالتسلسل المطلوب وتنقسم الذاكرة 
الرئيسية إلى الأقسام التالية : 
() ذاكرة الوصول العشوائى: 0159<دء51 ووععع4 82202513 
وهمى ذاكرة مؤفتة محطايرة ١91‏ يتم فيها تخزين البيانات مؤقتا وتفقد محتوياتها عند 
توقف تشغيل الحاسب الآلى أو فصل التيار الكهربائى عنه . وتساعد ذاكرة ١‏ رام 15.41 » 
من الوصول إلى أى عنوان فيها دون الحاجة للمرور على كل العناوين الأخرى . وتتغير 
محتويات هذه الذاكرة المؤقتة حسبا البرامج التى يتم تحميلها عليها 
(؟) ذاكرة القراءة فقط: (120714) بإ«مصصء]3 برلد0 0وع2 
تتواجد بعض برامج نظم التث ل 05 جاهزة ومبلية داخل المحاسب الآلى نفسه عند 
شرائه » حيث تخزن هذه البرامج بصفة دائمة فى هذا القسم من الذاكرة الرئيسية الذى يطلق 


عليه ذاكرة روم ا(1489 3 ولا يمكن تغيير محتؤيات هذه الذاكرة كما لا يمكن إد حال أى 


4ه 
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الفصل .لادس عثر : تمجهيز البيانات والحاسبات الآلية 
بيانات أو تعليمات جديدة إليها 8 وتحزرن هله الذاكرة بواسطة الشركة المنتمجة للحاسب الآلى 
حيث تحتفظ بمحتوياتها حتى بعد توقف تشغيل الحاسب الآلى أو فصل التيار الكهربائى 
عله . 
(0) الذاكرة المخبوءة: إتامصمء351 عطعهة© 
تستخدم خلال عمليات التشغيل وهى عبارة عن ذاكرة تخزين مؤقتة ذات سرعات عالية 
جدا تفوق سرعة الذاكرة الرئيية إلى حد كبير . وتستخدم ١‏ ذاكرة كاش 08016) » للتخزين 
المؤقت للبيانات والتعليمات المطلوب استرجاعها مرات عديدة أثناء عملية تشغيل البيانات مما 
يساعد على سرعة التشغيل . 
(؟) ذاكرة القراءة فقط القابلة للبرمجة: 
(1210131) ولتلع51 لام ل0وع8 عاطم سمدمعووعط 
تعتبر هذه الذاكرة من مشتقات ذاكرة « روم 10014 ؛ حيث أنه بمجرد برمجتها فإنه لا 
يمكن تغيير ما هو مخزون عليها 0 أى تصبح ! ذاكرة بروم /21501 ؛ ذاكرة روم وما هو 
مخزون عليها يمكن قراءته فقط . 
(5) ذاكرة القراءة القابلة للبرمجة والمسح: 
(1210131) 18031 عاطودم مومعو لسة عالطمودعكا 
يمكن مسح وإعادة برمجة ما تحمله هذه الذاكرة لتسجيل تعليمات جديدة باستتخدام 
وسائل نخاصة للبرمجة . وتتم عملية المسح بتعريض شريحة 181216081 للأشعة فوق 
البنفسجية . وتشبه هذه الذاكرة ذاكرة روم حيث يمكن قراءة ما هو مسجل عليها فقط وتبقى 
مختزنة إلى أن يتم مسحها وتمرير دخول البيانات من وإلى وحدة التخزين الداخلية ٠.‏ وتمثل 
الجهاز العصبى للحاسب الآلى وتؤدى المهام الأساسية التالية : 
أ- تراقب تنفيذ وتوجه كل العمليات الداخلة للكمبيوتر . 
ب- د تستلم التعليمات وتعمل على تحليها وتنفيذها . 
ج- تولد النبضات 201565 الضرورية لتزامن عمل الوحدات المختلفة عند تنفيذ 
خطواتها 800172001224102 . 


مغعه 
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إدارة الأعمال المكبية المعاصرة 
و- تقس وفلف شفرة ا حر التغليمات نديد العملة الطلوب تتفينه . 


ه- تنسق ما يخص تفاعللات الوحدات المختلفة لضمان معالحة الاجزاء المعينه فى 
الترتيب الزمتى المخطط لتنفيذ تعليمات الحاسب الآلى . 


"- وحدة الحساب والمغطق : أندنا عزوم.آ لصة عتأعسطائمة 

تتولى هذه الوحدة كل العمليات الحسابية الخاصة بالضرب (") والقسم (+) . والجمع 
(+) ء والطرح (-) وكذلك العمليات المنطقية الخاصة بالمفاضلة وإتخاذ القرار على البيانات 
الواردة إليها من الذاكرة طبقا للتعليمات المستمدة من وحدة الرقابة والتحكم 1 وتحتوى هله 
الوحدة على علد كبير من المسجلات 55عا15م8ع25 ؛ودوائر «الجامع 800615 » 
و« العدادات0010921]6]5) 6. ويقوم الجامع مثلا بتنفيذ كل العمليات الخحسابية التى تحول إلى 
الشكل الثنائى » والمعاحة الفعلية للبيانات التى تنجز فى هذه الوحدة تنفيذ بتوجيه من 
البرنامج الذى تتحكم فيه وحدة الرقابة والتحكم . 
"- الذاكرة الرئفسية : م381 مدنو 


تمئل جزء المعالج المركزى الذى يشتمل على كل البيانات والمبرامج المتعامل معها ويطلق 
عليها أيضا وحدة ١‏ ذاكرة المخزن الرئيسية 81613017 51056 503198 »2 أو « التخزين 
الداخلى ع5]0528 ل2مرعاص] 2 . 


ويحتاج تشغيل الحاسب الآلى الشخصى العادى إلى تخزين برنامج نظام التشغيل فى 
ذاكرته الرئيسية وبعدئد تقرأ السجلات الفردية من وسيلة الادرخال فى موضع معين من هله 
الذاكرة . وبذلك تستخدم الذاكرة الرئيسية للقيام بالانشطة التالية : 


أ- تخزين البيانات الداخلة فى حيز تخزين الإدخال. 2عكث عع50:3 انامترآ 
ب- تخزين النتائج المرحلة للعمليات فى حيز تخزين العمل. 5632ى 5105386 عمكاه/178 
ج- تخزين النتائج النهائية للتشغيل فى حيز تخزين الأخراج. 2عكل 5605282 أانا_ان01 


د- تخزين تعليمات المعالجة فى حيز تخزين البرنامج . وععم عع5]013 للتقتزع 180 


دن 
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الفمل السادس عثر : تجهيز البيانات والحاسبات الآلية 


ثانيا : وحدات الإدخال : 21:51015 101منن1 


تمثل وحدات أو وسائل الإدخخال حلقة الربط بين المستخدم والحاسب الآلى الشخصى . 
حيث يستطيع المستخدم إدخال برامجه وبياناته إلى الحاسب الآلى عن طريق وحدات أو 
وسائل أو أجهزة ة الإدخال العديدة والمختلفة . والتى يوضح الشائع منها الشكل التالى رقم 
اذلف بشقيه رقم )١(‏ ورقم )2 . 


625 آقناطلظةا 10 008/1850 


اذه 
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رة الأعمال المكتبية المعاصرة 


2 - 025الاعم اآلناطلة! 0011110131 


83 000 


00111): 41 211117111 
111100000011111 


ويجب أن نلاحظ أن وحدات الإدخال المختلفة تقوم بتحويل الحروف والأرقام 
والعلاقات الخاصة إلى ما يناظرها من الأكواد الثنائية 200065 /[81835 تبعا لنظام التكويد 
المستخدم ثم إرسالها إلى الذاكرة الرئيسية . وبجانب الاستخدام الشائع للوحة المفاتيح . 
حدثت تطورات متلاحقة فى وسائل الإدخال بحيث تستطيع الحاسبات الآلية الشخصية أو 
الميكرو كمبيوتر من قراءة العلامات والتعرف على الحروف المكتوبة بالحبر الممغنط أو التعرف 
الضوئى . . إلخ وسوف نستعرض فيما يلى وسائل الإدخال الشائعة الاستخدام حاليا 29 . 


6- مسمد فهمى طلبه وآخرن : الحاسبات الالكترونية حاضرها ومتقلها ( القاهرة : دلتا كمبيوتر » ١447‏ ) ص ص 1١١89‏ - 
00 


معه 
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الفصل السادس عكر : تمهبز البيانات والحاسبات الآلية 

-١‏ لوحة المقاتيح : ل"تومطوعع]1 

تمائل لوحة مفاتيح الآلة الكاتبة إلى حد كبير وتعتبر أشهر وحدات الإدخال المستخدمة 
مع الحاسبات الشخصية وهناك أنواع كثيرة مختلفة من لوحات المفاتيح . لكن لوحة المفاتيح 
بها طبقا لما هو متبع فى الآلة الكاتبة القياسية والتى يطلق عليها لوحة المفاتيح « قويرتى 
0311 ؛ والتى نشأ اسمها من مجموعة مفاتيح الحروف على الجانب الأيسر من الصف 
الثالث من أسفل : 

وهناك أنواع أخرى من لوحات المفاتيح تستخدم نظام « دفوراك 100781816 » التى يتم 
فيها توزيع مفاتيح الخحروف بطريقة مختلفة حتى يمكن زيادة فعاليتها ويسهل استخدامها . 
وتوجد أنواع أخرى يتم فيها التحويل من نظام « قويرتى ؛ إلى نظام ١‏ دفوراك ؛ بمجرد 
اللمس على مفتاح . 

ويتم إضافة بعض المفاتيح الأخرى للوحة مفاتيح الكمبيوتر خلاف ماهو متوفر فى لوحة 
المفاتيح القياسية منها مفاتيح الوظائف 1265 10020]102 المفاتيح الرقمية 5لإع1 11106210ل1 
ومفاتيسح الأسهم 5لإع1 :0ك »2 .. إلخ والشكل التالى يوضح النسخة الإنجليزية 
الأمريكية للوحة مفاتيح تشتمل على ٠١١‏ مفتاحا . 

شكل )٠١1١(‏ لوحة المفاتيح الأمريكية الإنجليزية 


(سنوه1 101 دملعهنا طمتاومع 5ن 


ا ات 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
"- القارة : عدده31 
تمثل جهاز نحكم إلكترونى فى حجم قبضة اليد الواحدة يرسل إشارات إلكترانية إلى 
الكمبيوتر وذلك لتحريك مؤشر الشاشة ”005505)" . حيث يتم تحريك الفارة على أى 
سطح مثل سطح المكتب الموضوع على الشاشة مما يؤدى إلى تحريك كرة دوارة موجودة أسفل 
الفأرة وبالتالى نحريك مؤشر الشاشة . وباستتخدام الفأرة فإنه بدلا من كتابة أمر معين 
للكمبيوتر باستخدام لوحة المفاتيح يتم تحريك مؤشر الشاشة إلى الأمر الذى يكون مكتوبا أو 
مرسوما على الشاشة 5 وبالضغط على زر معين على سطح ١‏ الفارة » العلوى يتم اختيار هذا 
الأمر الذى يقوم الحاسب الآلى بتنفيذه . 
- قارى الأقراص المدمجة المخصصة للقراءة فقط : معروام 60-1014 
تحتوى الأقراص المدمجة على فقاعات متناهية الصغر لا تشاهد إلا تحت الميكروسكوب 
وتخرزنت بيانات رقمية تمثل شفرة الصور والاصوات ويسم قراءتها باستخدام شعاع ليزر 
وتحويلها إلى الإشارات الصوتية والمرئية . ويطلق على الأقراص التى يمكن قراءتها قارئ هذا 
النوع من الأقراص ١‏ الاقراص الضوثية 101515 0800081 © . 
:- قارئ حروف الخير الممقنط : ”51101“ لم182 معاعه رهن علمآ عتأعمع ملح 
يستخدم الحبر الممغنط عادة فى كتابة الحروف والاعداد والرموز الخاصة على شبكات 
البنوك مثلا . ويتم ذلك باستخدام أشكال قياسية للحروف والارقام والأشكال الخاصة والتى 
إدم طباعتها بأحبار تحتوى على رقائق للمغنطة من أكسيد الحديد . 
قارى العلامات ضوؤضا : 001“ بعلمء2 ماعو توطة لقعكم0 
لا تحمتاج هذه الإدارة إلى حبر خاص كما فى 1 كما أنها ليست مقصورة على 
الأزبعة عشر رقما وعلاقة المستخدم فى شيكات البنوك . وفى هذه الاداة نهد أن الخلية مصممة 
لكى تقرأ الخروف المطبوعة والمكتوبة على الآلة الكاتبة والمكتوبة ببخط اليد وأكواد الأعمدة . 
ويوجد العديد من « الماسحات الضوائية 5608216155 20201031 » منها اليدوى ومنها الثابت . 


5- أجهزة التعرف على الأصوؤات : وعء1ء2 مو)تمعمء»2 أءزه/آ 


أجهزة تمكن المستخدم من التخاطب مع الكمبيوتر » ويتم ذلك باستسخدام ميكروفون 


يتات 
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الفصل الادس عثر : تمههيز البيانات والحاسبات الآلية 

الذى يقوم بتحويل الموجات الصوتية إلى موجات كهربائية ينم تحويلها إلى سلسلة من 
الأكواد الثنائية ويتم مقارنتها بمعجم للألفاظ الصوتية تم تسجيلها وتخزينها من قبل فى ذاكرة 
الكمبيوتر . وعند التوافق بين الكلمات الداخلة إلى الكمبيوتر مع المخزون فيه فإن الكمبيوتر 
يقوم بإجراء العمليات المطلوبة ويمكن تخزين الصوت واسترجاعه فيما بعد . 
- غصا التحكم اليذؤى : اء5)6(ز10 

تستخدم هذه الاداة مع الألعاب بصفة خاصة لتوجيه أشياء معينشة على الشاشة » ويتم 
ذلك عن طريق تحريك ذراع صغير فى الإتجاهات المختلفة . كما يوجد بها زر خخاص يتم 
استخدامه فى إطلاق القذائف ووسائل النيران المختلفة إذا استدعت اللعبة ذلك . 
4- القلم الضوثى : دوم ااع1آ1 

عندما يلامس هذا القلم أى نقطة على الشاشة يقوم الكمبيوتر بقراءة موقع هذه النقطة 
ولذلك يستخدم على نطاق واسع فى التصميمات الهندسية لعمل تصميمات معقدة بلستخدام 
الكمبيوتر ويطلق على ذلك التصميم بمساعدة الكمبيوتر هنا . 
4- لوحة الرسوفات : عاطه] عتطمةء © 

لوحة خاصة يمكن الرسم عليها وتنقل ما يرسم مباشرة على الشاشة » كما يمكن نقل 
الرسومات الجاهزة أو الاستكشافات من لوحة الرسومات إلى الكمبيوتر مباشرة . وتستخدم 
فى التصميمات الهندسية ومكاتب الرسم . 
-٠١‏ الشاشة الحساسة للمس : «دءءىن5 ع للازومء5 طاعده1 

يمكن توجيه الكمبيوتر لتنفيذ أوامر معينة عن طريق لمس هذه الشاشة الحساسة . 

ويوجد الكثير من نظم الكمبيوتر المختلفة التى يتم بها استخدام أكثر من وسيلة إدخال 
من الوسائل السابقة » وذلك طبقا لطسبيعة تعدد استخدامات نظم الكمبيوتر واختلاف 
التطبيقات المستخدمة فيها . 


زمءعه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
ثلا : وحدات الإخراج: 21:9101:5 01012101 

وحدات أو أجهزة الإخراج هى الى تقوم بإستقبال نتائج تشغيل الحاسب الآلى 
للبيانات الداخلية وتجهيزها بالشكل المطلوب عرضها على المستخدم . وفى غياب القدرة على 
معاحة المعلومات باستخدام الحاسب الآلى تعمل على تحويل البيانات المدخلة إلى النظام إلى 
معلومات يتم إخراجها للإستخدام والاستفادة منها فى إتخاذ القرارات وآداء المهام 
المختلفة 230 

وفى الوقت الحاضر تتوفر أجهزة عديدة يعتمد اختيار أنسبها على طبيعة التطبيق المطلوب 
والأسلوب الذى يرغبه المستخدم فى عرض تقاريره : 

والشكل التالى يوضح أجهزة الإخراج الأكثر انتشارا مع الحاسبات التالية : 


شكل )٠١5(‏ أجهزة الإخراج 


تمواق كك 
02 


عع وس عع ع و 511 


6 


6م | 


1م01 2) ظ 


5-محمد فهمى طلبه وآخرون . نفس المرجع السابق » ص ص ١15‏ رن ” 


“مه 
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الفصل الادس عشر : تجهيز البيانات والحاسبات_الآلية 
-١‏ وحدات العرض المرفى : (510ل١)‏ كاملا /إاصوتط امسوالا 

وقد يطلق عليها نهائيات طرفيات العرض المرئى ””9/1821“ وتعتبر أشهر وسائل 
الإخراج المستخدمة . وتستخدم هذه الوحدات « صمام أشعة المهبط 1186" [18 0205006© »2 
أى 011) لعرض المعلومات . 

وتشبه فى مظهرها شاشة التليفزيون كما قائلها ففى خصائص كثيرة . ولذلك يطلق 
عليها فى كثير من الأحيان « شاشة 3840216015 ؛ كما تستخدم بعض أجهزة الكمبيوتر المنزلية 

ويؤخذ على وحدات العرض المرئية [](1 أنها لا تنتج نسخة مادية أو « نسخة صلبة 
لم00 113:01 » من المخرجات أى نسخة مطبوعة على الورق . وأقصى ما يمكن عرضه على 
الشاشة هو 4549 أو 47550 سطرا ويحتوى كل سطر على 24809 حرفا وبذلك يمكن عرضه 
حوالى 45١٠٠٠‏ حرفا على الشاشة . وتوجد بعض الحاسبات الشخصية التى تحتوى وحدات 
العرض بها على »١5«‏ سطرا فقط وبكل سطر 4545 حرفا أو أقل . كما توجد شاشات 
المتقدمة . 

والطريقة الشائعة لعرض الحروف على الشاشة هى توليدها فى مصفوفة من النقط حيث 
يتم إضاءة مجموعة مختارة من النقط لتوليد حرف أو رقم ما . 

أ- الشاشات أحادية اللون: ©76زوعطءعهم810 

وتستخدم عادة اللون الأبيض أو الأخضر أو العنبرى على خلفية سوداء . 

ب- الشاشات الملونة: 0ع22هإه© 


تستخدم ثلاثة ألوان اساسية هى الأحمر والأخضر والأزرق 816 ,0168 ,160 . 
ونظرا لأن صمامات أنبوبة اشعة المهبط '0111) تعتبر ضخمة وذات وزن ثقيل » فإنها لا 
تستخدم مع الحاسبات المحمولة 00101011615) 20512016 وإنما يتم استخدام شاشات مسطحة 
من الكريستال””1.)01(0آ'' إ18م1015 01/5181 11010110 التى تشبه من حيث الشكل الشاشات 
المستخدمة فى حاسبات الحيب الإلكترونية والساعات الرقمية . 
مه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

ج- وحدات عرض الأشكال : ولقصتصعء1 رقاوولط عنطمة» 

لهذه الوحدات القدرة على عرض الرسومات والبيانات بدقة بالإضافة إلى الأرقام 
والحروف الهجائية العادية . وتعتبر مكلفة بالنسبة لوحدات العرض المرئية وتوجد طرازات 
متاحة من شاشات العرض المرئى على درجة من الذكاء تحتوى على معالجات دقيقة 
5 000111إ00ك2ظ2 مما يتيح لها القدرة على إجراء بعض العمليات بالإضافة إلى تزويدها 
بطاقة تخزين ١‏ محدودة ومؤقتة 8101161 6 
"-الطايعات : وءعغمتعط 

تستخدم الطابعة للحصول على نسخة مطبوعة من النتائج وتسمى تلك النسخة بالنسخة 
الصلبة لم007 113:04 وتقوم بطبع التقارير . 
-١‏ الطابعات السطرية : 12]25© عدارآ 

تستخدم ١‏ الطريقة التصادمية 846100 ]171030 » لطباعة مخرجات الكمبيوتر ؛ سطرا 
سطرا 11006 - 2 -غة - 06لا 2 . 

ومن أشهر أنواع هذه الطابعات السطرية مايلى : 

() طابعة السلسلة: عع غواع ستهط) 
أجزاء يحترى كل جرء على مغ حرفا وتشمل الأرقام والحروف الهجائية والعلامات 8 

ويمكن أن تصل سرعة هذه الطابعة إلى أكثر من ٠٠٠٠١‏ سطر فى الدقيقة . 

(0) طابعة الطارة: ععاصاءط 20و88 

تشبه طابعة السلسلة إلا أنه بدلا من استخدام جنزير يتم استخدام طارة أو حزام من 
الصلب ويمكن أن تصل سرعتها إلى ٠٠٠٠‏ سطر فى الدقيقة . 


هه 


لللمع565 لللم 015لا51 )51881861 208 ع [لاعغ) 18815/!ع 13م الام 7:15 5/21/2028 مه 6100م - (غ8500505غ8) 1650غعع011) عاممقع : و15610امبه 8500ع 


5 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع0616قع11ممة عه .5.لا عع0طنا 0ع71معم د5عكنا 312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصمع لام مد لععبلمممعء ع6 غمم نوالا .لعبصعوعء 5غطوة االهم . 


.6 © و1 علامه) 


النصل الادس عشر : تجهيز البيانات والحاسبات الآلية 


() طابعة الإسطوانة: «ععماعم تصط 


تستخدم إسطوانة دائرية تتكون من مجموعة من الأطواق . ويوجد على كل طوق جميع 
حروف الطباعة المطلوبة . وتظهر مجاميع الحروف المتكررة على السطح الخارجى للإسطوانة 
علي هيئة صفوف . وتدور الإسطوانة حول محور أفقى أمام مجموعة من المطارق كالطابعات 
الأخرى . وتصل سرعة هذه الطابعة إلى ٠٠٠١‏ سطر فى الدقيقة . 

ويوجد عادة ١77‏ موقعا للطباعة فى السطر الواحد للطابعات السطرية وتتوفر حاليا 
طابعات لها قدرة أكبر . وتتراوح سرعة الطابعات السطرية بين ٠٠‏ 6 0.00” سطر فى 
الدقيقة تستخدم عندما يوجد حجم كبير من المخرجات . 


ب- طابكات الشتابع : وع)صلطوط أواترء5 


ويطلق عليها أيضا طابعة الحروف 2112615 12130]61) »© تقوم بإخراج حرف واحد 
فى المرة الواحدة بالمقارنة بالطابعة السطرية التى تقوم بطباعة سطر كامل فى المرة 
الواحدة . ولذلك فإن سرعة طابعة التتابع أقل من سرعة الطابعة السطرية كما أنها 
أرخص كثيرا . 

وتسخدم هذه الطابعة أفرخ ورق متصل أو صفحات متصلة مقاس 84 ومن الطابعات 
الشائعة فى هذا النوع مايلى : 

() طابعة عجلة ديزى: إععطلالا 1281595 

سميت بذلك الاسم لأنها تستخدم قرصا من المعدن أو البلاستيك على شكل زهرة 
اللؤلؤ و تحمل 4١5١‏ حرفا على ورق الزهرة . وتدور هذه العجلة بسرعة أمام مطرقة تقوم 
بضرب الحرف المطلوب فى المكان المناسب لطباعته . 

ويمكن تغيير رؤوس الطباعة مما يسمح بالطباعة بأطقم حروف مختلفة ومتنوعة » ويمكن 
الطباعة على ١”‏ موقع فى الخط الواحد وبسرعة تتراوح بين ١8‏ إلى 5١‏ حرفًا في 
الئانية الواحدة . وتتميز هذه الطابعة بدرجة جوة عالية ولذلك يطلق عليها 
أيضا 01131119 61]اعا . 


اتات 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

(") طابعة مصفوفة النقط: <ذع)85195-:120 
الحروف فى أشكال مكونة من النقط الصغيرة . ويأخذ كل حرف شكله من المعلومات 
المخزونة إلكترونيا . 

وتعتبر هذه الطابعة اسرع من طابعة عجلة ديزى حيث يمكن أن تصل سرعتها إلى 
0“ حرف فى الثانية الواحد ولكن بدرجة جودة أقل . 

وتزداد الجودة بدقٌ النقط أكثر من مرة وفى هذه الحالة تقل السرعة بدرجة كبيرة طبقا 
لعدد مرات دق الحروف وتصل إلى 6 حرفا فى الثانية 5 وذلك للحصول على حروف 
تقارب حروف الآلة الكاتبة ويطلق عليها '“1:0آ38]1'“ /0108111 1667اع.]آ 216231 وكلما زاد عدد 
الإبر الدقيقة زادت جودة الطباعة 4 وهناك طابعات ذات مصفوفة (4غ 4 14 1 

يطلق على الطابعات السابقة « الطابعات التصادمية 286151615 12510801 » حيث تشترك 
فى أسلوب الطباعة عن طريق الضغط على الحروف . 

وهناك طابعات أخرى غير تصادمية 285121615 أع8م28]102-150 مثل :1 

طابعة حرارية: 25152161 11612121 تستخدم الحرارة فى تكوين الحروف فى شكل 

طابعات الحبر النفاث: 221216155 1111181 ويوجد نوعان منها : 

- 21615 أع للد[ مدعناذ - 105 طمن . 

- معغضاعط أعزلمآ 0 - 08 - م1050 والتى تتخدم عادة مع الحساسبات 

الشخصية . 


متوسط سرعة طابعات احبر النفاث 4٠‏ حرفا فى الثانية وهناك البعض الذى تصل 
سرعته إلى 7٠٠١‏ حرف في الثانية . 
ح- طاعهة اللسزر : 5ع)2 1 نرءوة] 


من الطابعات غير التصادمية تستخدم مجموعة من تكنولوجيا الليرز والإلكترونيات 


كمه 


8مع 765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 5ع118841/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه 0عغ115م - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
5 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


'الفصل السادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 
الجردة ويمكنها الطباعة بمجال واسع من أطقم الحروف المختلفة . ويتراوحم سرعة طابعات 
الليزر ما بين 2302 إلى 2470٠0‏ صفحة فى الدقيقة والشكل التالى يوضح أكثر الطابعات 
انتشارا مع الحاسبات الآلية الشخصية . 


شكل (5 )٠١‏ الطابعات الأكثر انتشاراً 


088108 107 


6 كم 8011م 
اافع لاملا 85 

الم ث0 اع 
ااانا 
معلا لمم 


/ ,ع235ا 001-211 


أع[-كاما 


غمة “ممما 
©0356 عبرو[ 


مسب سس ع م و سس 090 17د /بامه 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


(؟) الراسم: +6غ)6م1ط 
تستخدم الأقلام 210655 2612 ومنها ما يستخدم الإسطوانة 1011052 أو قاعدة مستوية ]1318 
2 »؛ والبعض الآخر يستخدم الحبر النفاث 810165 )1216 وتقدر على عمل 
رسومات ذات حجم كبير وتستخدم الإسطوانة كحامل للورق . 


ويمكن للراسم من أن يرسم النتائج بالألوان باستخدام مجموعة من الاقلام الملونة أو 
راسمات النفاث الملونة . 


والراسم يعتبر بطئ ولكنه يتميز بدرجة عالية من الدقة حتى جزء من ألف من البوصة ٠‏ 


وهى خاصية أهم جدا من السرعة فى التطبيقات الهندسية التى تتطلب دقة عالية جدا . 

: - الذراع الروبوتى: صعف غذغهطه8 

تستخدم فى معظم خطوط إنتاج المصانع الكبرى فى الدول المتقدمة . ويتم التحكم فى 

ه - الميكروفيلم: 1م 2511 

ويطلق عليه مخرجات الكمبيوتر على الميكروفيلم 00184) أى أن مخرج الكمبيوتر هو 
صورة ميكر ورفيلمية 1 وتستخدم أفلام مقاس ١١‏ أو 0"امم بعد تصغير كل صفحة فى الحجم 
بما يزيد على 48 مرة . 

ويمكن تخزين معلومات المخرج على شريحة فيلمية مقاس 4 كا 4 بوصة يطلق عليها 
الميكروفبش بدلا من الشرائط الخاصة بالافلام . 

وهناك أنواع من ال 0134© يمكن أن يستوعب الميكروفيش الواحد على حوالى ٠٠٠١‏ 


5 - التعامل مع الأصوات : 


يتم باستخدام نظام الاستجابة للأصوات حيث يستخدم الكمبيوتر لإجراء حوار أو 


إتصال مع المستخدم . 


ممه 
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الفصل الادس عشر : تجهيز البيانات واخاسبات ‏ لأآلية 
ومنطوق الكلمات يكون بسرعة أبطأ مسن سرعة الحديث العادى لضمان أكبر قدر من 
الوضوح . 


رابعا: وسائط التخزين الثانوية : 5ع12610 عودءه:5 بصدلدمعء5 


تتواجد متنطلبات مختلفة للتخزين يمكن تمثيلها حسب أهميتها على شكل هرمى طبقا 
للمعايير التالية : 
- سرعة الاسترجاع وهى تتوقف على الوقت اللازم لتحديد موقع البيانات المختزنة 
وإسترجاعها تنفيذا لتعمليات برنامج معين . 
- سعة التخزين وبالطبع فإن سعة التخزين الكبيرة تكون مفضلة ومرغوبة دائما 
لمواجهة أى متطلبات تخزين تظهر أثناء التشغيل وتحسبا للمستقبل . 
- تكلفة تخزين الرقم الثنائى ]81 والهدف الواضح هو تخفيض التكلفة إلى أقل ما 
بيك 17) 1 
-١‏ هرمية تنظيم وتخزين البيانات : 
تنظيم البيانات يبدأ من اصغر وحدة لتمشيل البيانات وهى الرقم الثنائى ”811“ 
وتشكل ثمانية أرقام ثنائية بايت ”817/118“ أى حرف أو رقم . وتشكل مجموعة من 
الحروف لها علاقة ببعضها حقلا ”(11811“ أو ما يطلق عليه فى بعض الأحيان عنصر 
بيانات 1816102622 12902" . 
ثم تكون مجموعة من الحقول مرتبطة فيما بينها بما يسمى سجلا ”(1800161“ وتكون 
مجموعة من السجلات لها علاقة منطقية ببعضها البعض ما يسمى ملفا 111.8" ١‏ وبتجميع 
مجموعة من الملفات معًا بعلاقة منطقية يشكل قاعدة بيانات 848518 12418 . 


1- محمد محمد الهادى ء نفس المرجع السايق : 


مسمس بي يي رعس و بي يي وو سمه مس جب تا بسي بي ص9 11د هه 
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دارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


؟- وسائط التخزين الثانوية ذات الوصول المتتايع : 
5058 الإتهلضمءع5 ووععع4ق [12األعدطانع5 
تسترجع البيانات والمعلومات المختزنة على هذه النوعية من وسائط التخزين بنفس 
الترتيب الذى خزنت به .ء. وللحصول على بيان معين لابد من قراءة كل ما سبق من 
بيانات . 
ومن أهم وسائط التخزين الثانسوى ذات الوصول المتتابع الشريط الممغنئط 
06 38423826]160 . والشريط الممغنط يأتى فى شكلين هما : 
أ- البكرة : [عءع2 
تستخدم فى أجهزة الكمبيوتر الكبيرة » والشريط الممغلط عبارة عن شريط من 
البلاستيك المغطى من أحد وجهى بطبقة رقيقة من مادة قابلة للمغنطة ٠‏ ويبلغ عرض الشريط 
(يوجد بكر بأطوال ل م56 1 ١86.6‏ قدم) 5 


6 


عله 


م5655 لللم 51015 )51881861 208 ع [لاعغ) 1188185( 13م الام 7:15 5/21/2028 نه 2100م - (غ8500505غ8) 1650غعع011) عاممقع : و15610امبه 8500ع 
: 5 : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع0616قع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم 5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع مه15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمممعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء دغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


8مع 765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 5ع118841/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه 0عغ115م - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


الفصل السادس عثر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 
ويشبه الشريط الممغنط الشريط المستخدم فى مسجلات الصوت إلا أنه على درجة عالية 


مه الحودة والمتانة . 


يستعمل الشريط مرات عديدة دون الحاجة إلى استبداله » كما يمكن مسح المعلومات 
التى عليه بتسجيل معلومات جديدة مكانها . 

ويتم الاحتفاظ بالبيانات والمعلومات والبرامج المختزنة على الشريط الممغنط فى صورة 
نقط ممغنطة أو غير ممغنطة تمثل 0 » ااعراة عاد فق لني نشي : يتؤت امقر بلول 
الشريط . 

يتم الاحتفاظ بالبيانات على الشريط الممغنط بدرجات مختلفة من الكثافة 1062514 
حيث يتم تسجيل 565 حرفا أو بابت على البوصة الواحدة . وأحيانا 4٠١‏ أو 
ححرفا على البوصة الواحدة . وقد تصل كثافة التسجيل فى أنظمة التسع قنوات 
”1265 أاع11282 9-1126" الحديثة إلى 576٠‏ حرفا فى السوصة الواحدة » باستخدام 
أكسيد الكروم لتغطية الشريط البلاستيك بدلا من أكسيد الحديد الممغنط . ولكن عند 
استخدام نظام ١4‏ مسار 5)672لا5 21051086) 178301 -18* فإن كثافة التسجيل تصل إلى 
“8-٠‏ حرفا فى البوصة الواحدة . 

ريمكن إضافة ملفات على الشريط الممغنط لحماية البيانات من المسح حيث أن عدم 
تواجد الحلقة لا يسمح بعملية التسجيل بينما يسمح فقط باستخدام الشريط فى عمليات القراءة 

ب- أشرطة الكاسيت : ©6)ءووهة0) 

مثل شرائط الكاسيت المستعملة فى أجهزة التسجيل العادية » وتستخدم أشرطة 
الكاسيت الممغنطة فى أجهزة المبكروكمبيوتر ويكون طول الشريط من ١5١‏ أو ”٠٠١‏ قدم . 
أما خمراطيش الأشرطة الممغنطة فتستخدم عادة مع المينى كمبيوتر وهى تستخدم شرائط 
5.: بوصة ويتراوح طول الشريط ما بين ١4١‏ إلى 405١‏ قدم وتصل طاقة التخزين على 
الشريط الذى يبلغ طوله 45٠‏ قدم حوالى عشرين مليون حرفا . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


"- وسائط التخزين الثانوية ذات الوصول المباشر : 
5101286 20317مع56 و5وءءعع4 - أاعء م121 
تعتبر الاقراص الممغنطة 101515 ]312826 أكثر أوساط التخزين شيوعا واستتخداما 
. وتتميز بإمكانية تخزين واسترجاع البيانات منها بطريقة مباشرة ولذلك فهى تعتبر من 
وحدات التخزين والتداول المباشر 10651065 5101286 4800655 ]101:60 وتعتبر الأقراص 
الممغنطة أسرع كثيرا في عملية تخزين واسترجاع البيانات كما يمكن عن طريقها الاسترجاع 
بطريقة متتابعة بالإضافة إلى الطريقة المباشرة 860655 1011601 . 
وتأتى هذه الأقراص فى شكلين هى : 
أ- الاقراص الصلبة : وعاوذ 0مه1]1 
تأتى عادة فى حزمة من الأقراص ””غلع29 121516“ . وتتكون كل حزمة من عدد 
من الاقراص المعدنية الرقيقة الدائرية الشكل ويغطى كلا وجهيها بطبقة من مادة سريعة 
المغنطة . وقطر القرص التقليدى هو ١5‏ بوصة ويحتوى الوجه الواحد على عدة مئات من 
المسارات ولكل مسار منها طاقة تخزين تبلغ عدة آلاف من الحروف . والأقراص الشائعة 
الاستخدام لها ٠١١‏ أو 5“02.0 أو 400 مسار ويتم ترقيم هذه المسارات من المفارج ألى 
الداخحل . 
ويختلف عدد الاقراص فى الحزمة من كمبيوتر لآخر وكل قرص يسمى إسطوانة 
16 . ومن أنواع حزم الأقراص الصلبة (111 الشائعة الإستخدام حزمة أقراص ذات (0) 
إسطوانات وحزمة أقراص ذات (5) إسطوانات . وحزمة أخرى ذات )5١(‏ اسطوانة والأكثر 
شيوعا هى ذات (5) أقراص أو إسطوانات وتركب الأقراص على قلب محورى دوار وبين كل 
إسطوانتين ٠,9‏ بوصة وتدور الأقراص بسرعة عالية وتعتبر السرعات ١٠١١‏ لفة/ دقيقة أو 
71٠ ٠‏ لفة/ دقيقة من السرعات الشائعة . ويتم التسجيل على كلا الوجهين لكل قرص 
كتجمعات من النقط الممغنطة مثل الشرائط الممغنطة . 
ويتكون القرص من عدة مسارات دائرية 1530165 لها نفس المركز تبدأ من حافة 
القرص ٠‏ ولكل منها رقم خاص . ويتم تخزين البيانات والبرامج على الأقراص الصلبة فى 
مسارات 112©[15' مرتبة فى دوائر لها فسن المركز . 


؟كه 
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الفصل الادس عشر : تههيز البيانات والحاميات الآلية 

ويمئل كل حرف أو رقم بمجموعة من وحدات الأكواد الثنائية 814 مرتبة على نفس 
المسار . وعلى الرغم من اختلاف أطوال هذه المسارات إلا أن كلا منها يسمح بتخزين نفس 
العدد من الحخروف بما يعنى أن المسارات الخارجية تكون ذات درجة تسجيل أقل من المسارات 
الداخلية والقريبة من مركز الدوران . وينقسم كل مسار إلى عدد من القطاعات 5601055 
وترقم هذه القطاعات مثل المسارات . ويتم الوصول إلى مكان التخزين بطريقة مباشرة عن 
طريق تحديد رقم القطاع ورقم المسار . ويطلق على وحدات تشغيل الاقراص :« مسارات 
الأقراص *10517615 ع1015[1* »© . وتتميز حزم الأقراص الممغنطة بسعات تخزين عالية » 
حيث تتراوح السعة التخزينية بين ٠١‏ ميجا بايت » ٠٠١‏ ميجا بايت . 


ب- أقراص ونشستر : ولول عزء)وعطءم]/لا 


يعتبر قرص ونشستر إضافة كبيرة إلى تقنية الاقراص فى الفترة الحديثة » وهى وحدات 
محكمة العزل عن الهواء الخارجى . ومصممة بحيث تستطيع رؤوس القراءة والكتابة الهبوط 
الاخرى . 

هذه الاقراص سريعة وقوية الاحتمال كما أنها منخفضة السعر مقارنة بالأقراص الصلبة 
التقليدية وهى لا تحتاج إلى صيانة دورية . 

والاحجام القياسية لهذه الاقراص هى 0,50 بوصة ء 8 بوصة . ١5‏ بوصة وهناك 
أقراص ونشستر 8 بوصة ذات سعة تخزينية 18 مليون بايت . 

ج- الأقراص المرنة : وعلوذ2 بإمرمه151 
فى عالم الميكروكمبيوتر . والقسرص مصنوع من نوع معين من البلاستيك 1815/آ1/1 
رهو مغطى بادة قابلة للمغنطة ومحفوظطة داخل غلاف من البلاستيك لحماية السطح 
الممغنط . 

ينقسم كل قرص من الداخل إلى مجموعة من المسارات دكاعة 1" وكل مسار متها مقسم 
إلى مجموعة من القطاعات 56610155 . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


وتتواجد هذه الأقراص بأحجام مختلفة 4 بوصة » 0,70 بوصة » 5," بوصة ويتم 


التسجيل على وجهى القرص أو على وجه واحد . 
وتكون هذه الأقراص بسعات تخزينية مختلفة منها : 

- الأقراص الأحادية الوجه 5عااعع1(15[1 510816-51060 تتسع 18٠‏ ك ب . 

- الأقراص ثنائية الوجه 1015166165 1000516-51060 تتسع ل 350 ك بايت . 

- الأقراص عالية السعة 015[166)165آ /ا)(ع8م0230© 1 تتسع ١,”‏ ميجا بايت ( كل قطاع 
من قطاعات القرص يتسع ل 015 بايت نصف كيلو بايت - 

- أقراص 7,0 بوصة تتستسع عادة 7٠١‏ ك ب والعالية الكثافة ١.4‏ ك ب والشكل التالى 
يوضح شكل القرص المرن 0,56 بوصة و 0," بوصة . 

شكل )٠١5(‏ الأقراص المرنة 


0516 لإمم19) اأعراءة.3 3040 طعمأ-5.25 3 أ0 ينعألا لاعقط للخ أممعع 
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الفصل السادس عشر : تجهيز البيانات واخاسبات الآلية 
د- أقراص الليزر : وظاوزط “«عوه.1 
ويطلق عليها أيضا الأقراص الضوئية 101515 0011081 : 
- تعتمد تقنية التخزين على خواص الضوء وليس على خواص الممغنطة وهى تشبه الأقراص 
المستخدم لتسجيل الصوت والصورة » بعمل حفر أو فقاعات متناهية الصغر لا تشاهد 
إلا با ميكروسكوب 5 ويستخدم شعاع الليزر فى صهر أماكن هذه الحفر على طبقة رقيقة 
جدا وذات -حساسية عالية من مادة خاصة على سطح القرص 5 وتمثل هذه احفر الرقم 
الثنائى )١(‏ أما المساحات الأخرى التى لم تتغير تمثل الرقم الثنائى (0) . 
- وقد استخدمت أقراص صغيرة حجم 4,2 بوصة لتسجيل الأغانى والموسيقى على أقراص 
ضوئية والتى يطلق عليها أقراص مدمجة 101515 861م0011) فى عمل أقراص تخزين 
ضوئية يطلق عليها 1014-(01) وتستخدم مع أجهزة الحاسبات الشخصية . وتوجد 
وكثافة التخزين للأقراص الضوئية عالية للغاية وتعتبر تكاليف التخزين منخفضة جدا 
بالإضافة إلى أن زمن الوصول إلى البيانات المختزنة سريع جدا . 
ويمكن لفرص ضونى واحد 010-1501741 تخزين حوالى 56٠‏ ميجا بايت أى تخزين 
دائرة معارف تتكون من ”” مجلد على قرص واحد . 
وتوجد أقراص ضوئية يمكن الكتابة عليها أيضا ولكن لمرة واحدة ويطلق عليها 
أقراص 77801811 واستخدامها مفضل ومطلوب فى تطبيقات الأرشيف . وأقراص 
”021“ فى حجم ١7١‏ بوصة . 
ه- أقراص رام : وللوزط 8414 
تستخدم مع الحاسبات الشخصية 20055 وهى مجموعة من شرائح 1420 السيليكونية 
مثل التى تستخدم فى الذاكرة الرئيسية . وتستخدم لتحاكى استخدام الأقراص الممغنطة ٠‏ ولكن 
بدون استخدام أى أجزاء ميكانيكة والتى تلزم لتشغيل الأقراص الممغنطة. ويطلق عليها فى 
بعض الأحيان أقراص السيليكون 01515[ 5111602 أو الأقراص الزائفة 101515 2561000 . 


همكه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


والميزة الأساسية لاقراص رام هى السرعة المتناهية فبدلا من الإنتظار لعدة ثوان يمكن 
الحصول على وصول فورى لهذه البيانات وأقراص ١‏ رام » تعتبر متطايرة 0183)116؟ أى تفقد 
كل ما هو مخزون عليها بمجرد فصل التيار الكهربائى . وبذلك تستخدم أثناء تشغيل 
الكمبيوتر فقط . 

و- التخزين بالفاقاعات الممغتطة : عي8هجه54 عاططن< علأعدعة31 

عبارة عن شرائح من أشباه الموصلات 1105© 561111002011010 وتختلف عن أقراص 
رام فى أنها ليست متطايرة 0130116 أى يمكنها الاحتفاظ بما هو مخزن عليها بعد فصل التيار 
الكهربائى . ولكن تكاليف التخزين على هذه الفقاعات الممغنطة مرتفعة جذا . 

ويستسخدم بعضها فى أغراض خاصة كما مع حاسبات المعدات العسكرية وأجهزة 
الروبوت وماكينات المصانع ٠.‏ 

ويمكن تخزين ما يوارى 5 صفحة من الحجم الكبير تملوءة بالمعلومات على شريحة 


نش لل- بط | يي يب لل 0 
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الفصل الادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 


البرمجة والبرمجيات 


الدقة والسسرعة والكفاءة ... إلخ . وتتصل البرمجة والبرمجيات المعدة للحاسب الآلى 
بالتعليمات أو الأوامر التى ينفذهما الحاسبي الآلى عند آداء أى حركة أو تطبيق معين 
10 (0184) 


وتعنى عملية البرمجة وإعداد البرامج توفير مجموعة من البيانات التى يجب أن تشتمل 
عليها البرامج لكى تدخل فى الذاكرة الرئيسية للحاسب الآلى وتوجهه لتنفيذ مهمامه المتنوعة 
خلال سلسلة من العمليات المتتالية . وعند استخدام البرامج فإنها تختزن فى الذاكرة الرئيسية 
لوحدة المعالجة المركزية [081) » بينما تحفظ فى التخزين الثانوى فى حالة عدم استخدامها 
حيث تكون غير قابلة للاستخدام الفورى والمباشر . 

وإختيار البرمجيات المناسبة للتطبيقات المختلفة يعتبر عنصرا جوهريا لنجاح آداء 
التطبيقات لما هى مكلفة به كما فى حالة المكاتب . ويوضح ذلك كيفية تنفيذ متطلبات 
المكتب الحديث من خلال برمجيات التطبيقات الجاهزة . وقبل أن نناقفش موضوعى 
البرمجة والبرمجيات فإننا نوضح الاختلاف بين هذين اللفظين . إن كلمة « برمجة 
8 > تسخدم فى الاعمال المتصلة بآداء مجموعة من العمليات باستخدام الشفرة 
أو اللغة المعينة التى يتقبلها الحاسب الآلى . أما مصطلح برمسجيات 50468256 فيشير إلى 
كل البرامج التى أنتجت سلفا والجاهزة المحتاج إليها فى تشغيل الحاسب الآلى أو تنفيذ 
التطبيق المعين . 

ويبرمج الحاسب الآلى بالبرامج والبيانات التى يتطلبها التطبيق المعين . وكانت البرامج 
تعد أو تكتب بلغة الآلة التى يستخدمها الحاسب الآلى . ثم تغذى بعدئذ فى الحاسب الآلى 
باستتخدام المفاتيح التى تولد أو تنتج سلسلة من النبضات الكهربائية . وقد كان ذلك هو 
الاسلوب المتتبع فى إداخال البرامج للحاسبات الآلية . 
ا ا 00 


ين 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

أما فى الوقت الحاضر فقد اختلف هذا الاسلوب حيث أن البرامج تعد وتخطط بشكل 
باستخدام برامج تفسير إلى الشكل الذى يمكن للحاسب الآلى من قراءته آليا عند الإدخال 
وفيه . ويحفظط البرنامج المقروء آليا على وسيط مغنط يؤدى وظيفته فى الذاكرة الأصلية أو 
الرئيسية للحاسب الآلى . حيث تسجل بصفة دائمة فى ١‏ ذاكرة القراءة فقط /1201 ؛» التى 
تحفظ فى وحدة المعالجة المركزية فى إطار الذاكرة الرئيسية . وتعد هذه البرمسجيات الخاصة 
بنظم تشغيل الحاسبات الآلية من قبل شركات تصنيع الحاسبات الآلية أو بواسطة شركات 
متخصصة فى إعداد برمجيات نظم التشغيل مثل شركة ميكروسوفت ]701050501 التى تعد 
نظام تشغيل « دوس 1(08 ؛ الشهير . 

والشكل التالى يوضح نوعيات برمجيات الحاسبات الآلية التى سوف نتعرض إليها فى 
الاجزاء التالية ولكن ليس بنفس الترتيب التى وردت فى هذا الشكل . 

شكل )١1١1(‏ أنواع البرمجيات 


البرمجيات 


برمجيان النظم برمجبات التطبيقان 


برامج نظلم لشفي برامج اللغات برامج نفعية 
85 :كستيوو؟ ونومما. تسهمة ترإذاثانا قمعو ةنهم اذل كستموو عليدل! رلدعة 
أؤة: المرمجة : 21001411311710 
تستخدم البرمجة فى كل الاعمال التى تعد لحل مشكلة معينة عن طريق توظيف الحاسب 


الآلى. ويعد البرمجة متخصصون مؤهلون لذلك يطلق عليهم ١مبرمجون‏ 250817210711655 ؛ 


مكمه 
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الفصل الادس عثر : تجهيز البيانات والحاسبات الآلية 
لإنتاج السرامج التي تشغل على الحاسبات الآلية . « والسبرنامج 250873111 »© هو سلسلة 
تعليمات أو عبارات تكتب فى الشكل المقبول للحاسب الآلى ؛ وتعد لكى تحقسق نتيجة 
معينة . وبمجرد إدخالها فى الحاسب الآلى تخبره بما يؤديه . 

إذا فحصنا عمل المبرمج فى حجرته نجد أنه يكتب على أفرخ كبيرة من الورق بعض 
الرموز كالدوائر والمربعات والمثلثات .. الخ » ويصل كل شكل من هذه الرموز بالشكل 
الآخر بواسطة خطوط رفيعة ٠‏ كما قد يعد مجاميع متتابعة . ويدرس مخرجات الحاسب 
الآلى المطبوعة التى تشتمل على علامات إستفهام وتصحيحات مختلفة » ويوثق ملفات 
المعلومات .. إلخ . وعلى الرغم من أن كل ذلك لا يعنى شيئا بالنسبة للقارئ إلا أنه 
يغطى عادة العمليات الرئيسية فى إعداد البرنامج التى يمكن تحديدها فى العناصر التالية (19) 
+ التخطيط : 

فى أى مشكلة تواجه المخطط فإن المرحلة الاولى لعمل. المبرمج تتمثل فى التفهم الجحيد 
للمشكلة وتخطيط حل ملائم لها . وبذلك يقوم المبرمج بقراءة ودراسة المشكلة المعروضة 
أمامه والمقدمة من محللى النظم . ومن هذه الدراسة يمكنه من تحديد أبعاد البرنامج المتوقع أن 
بؤقية + وتوطية النبياناك ”الى يحب إعدايها اتفال مرفي بالولاتين والرسوماتةالى 
تتضمنها دراسة تحليل النظام ٠‏ والتى توضح كيفية تغذية المعلومات للحاسب الآلى ٠‏ ونوعية 
المعلومات المطلوبة منه . ومن المعلومات المتوفرة أمام البرمجة يبدأ فى تخطيط الطرق 
والأساليب التى يستوعبها الحاسب الآلى فى حل المشكلة المعروضة . 
+ إعداد خرائط تدفق العمليات : 111071210128 

بمجرد تخطيط إطار حل المشكلة يصبح من الضرورى تجزئ ذلك إلى كل الخطوات 
الصغيرة التى يمكن أن تتبع بواسطة الحاسب الآلى . ومن أكثر الأساليب شيوعاً فى عرض 
تتابع الأحداث والعمليات . رسم خريطة تدفق العمليات 1*019/01251 أو الشكل التجميعى 
1206 81001 . وتوضح خريطة تددفى العمليات العلاقات المنطقية بين الخطوات المتتالية 


فى برنامج الحاسب الآلى ٠‏ وكيفية تمهيز كل نوع من سجلات البيانات . وبمجرد ما يرسم 


8 71 ,لزء!711 : 20116 /118) .ع0 المرسمممعهط عتقد8 .1.8 بهأئناا 300 .0.ل ملإللعطرع 1 ١‏ 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
المبرمج إطار خريطة تدفق العمليات » فإنه يقوم بعد ذلك برسم خريطة أكثر تفصيلا حتى 
يمكن ترجمتها فى خطوات محددة لتفسير أساليب البرمجة التى يجب استخدامها . وفى 
التحليل والتصميم الهيكلى تستخدم خرائط تدفق البيانات (1011 وغيرها من أدوات التحليل 
* جداول القرارات ؛ 5عاطه1!' دموزوء12 

وهى طريقة للتعبير عن العلاقة بين مجموعة من المنغيرات بغرضص تحديد الفعل المطلوب 
إتخاذه عند نحقيق شروط مختلفة . وقد تستخدم جداول القرارات للمساعدة فى حل كثير من 
المشكلات الموضوعية بدلا من أسلوب خرائط تدفق العمليات التى سبقت الإشارة إليه . 

ويعرض منطق العلاقات المتداخلة والبدائل المعقدة فى شكل جدول بسيط على هيئة 
مصفوفة . ويعتبر جدول القرارات آداة لمرحلة التحليل اللاحقة . 

والشكل الأساسى لحدول القرارات يشتمل على أربعة عناصر أساسية هى: 


- قواعد أو مداخل الحالة التى يمكن الإجابة عليها بواسطة ١‏ نعم » أو ١‏ لا » وتسجل فى 
أعمدة الحدول . 


- محور الافعال التى يمكن إتخاذها كنتيجة للقواعد والشروط المحددة سلقا . 
- مداخل الافعال التى يمكن إتخاذها لكل مدخل حالة معينة . 
+ الترميز أو التكويد : 000128 
وفى هذه العملية يكتب البرنامج حيث تترجم وتفسر الخطوات المرسومة على خرائط 
تدفق العمليات إلى تعليمات أو أوامر يمكن أن تفهمها الآلة . ويوجد ستة أنواع رئيسية من 
العجلحات :ان الأواطة امعومل ف التدخلات والكرعات” المنسات > والنطق تفار 
والتفرع ٠‏ ونقل البيانات ٠‏ والرقابة . 
-١‏ تعليمات المدخلات والمخرجات تستخدم فى توجيه وحدة التشغيل المركزية لقراءة 
البيانات المختزنة فى ذاكرة الخلايا الممغنطة أو لكتابة البيانات منها . فعلى سبيل المثال 


ماه 
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الفصل السادس عثر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلية 
فإن الحيز المخصص لقراءة البطاقة سوف يترجم بواسطة أوامر المدخلات حيث يحدد أن 
البيانات يجب أن تقرأ من وحدة قراءة البطاقات . وقد يسجل هذا الأمر بلغة الآلة برقم 
5 حيث يعنى جزء الرقم 19 «(القراءة) أما بقية أعداد الرقم فتعرّف وحلة قراءة 
البطاقة وموقعها فى الذاكرة التخزينية » أى توضح كل المعلومات قبل التعامل معها . 


ستخدام وحدة الحساب يستخدم أمر الحساب الخاص بذلك » وقد يكون رقم 17 خخاص 
بأمر الجمع حيثث يعرف المواقم التن تشتمل على المقادير المطلوب جمعها . 

تعليمات المنطق والمقارنة تستخدم فى أداء عملية الاختبار لمقارنة محتويات موقع ما 
بمحتويات موقع آخر . ويشتمل الاختبار أو الفحص عادة على قرار يعتمد على 
محتويات موقعين قد يكونان متساويان أو مختلفان ٠‏ ويرمز بذلك للاشكال المستخدمة 
فى خريطة التدفق . 

تعليمات التفريع حيث تنفذ البرامج التى يتضمنها أى برنامج فى تتابع متصل إلى أن 
يظهر أمر خاص بالتفريع ٠‏ فيؤدى إلى توجيه العمليات نحو تنفيذ الأوامر التى يشير 
الأوامر 3 وتوجيه العمليات فى إتجاه آخر ٠.‏ 

وهناك تفريع مشروط 853261 0020101023[1) وهو أمر يؤدى إلى تحويل تتابع 
العمليات فى إتجاه معين وذلك عند تحقق شرط أو مجموعة من الشروط التى يتضمنها 
هذا الأمر . وتتضمن عملية التحويل المشروطة بالتبعية اختبار للشرط أو الشروط التى 
يتضمنها أمر التفريغ المشروط . أما التفريع غير المشروط فيتمثل فى الأمر الذى يؤدى 
إلى تحويل العمليات فى إتجاه معين يشير إليه هذا الأمر دون التقيد بشرط . وهناك 
نقطة تفرع زه أعصة:8 فى البرنامج أو جزء منه يتم عندها الاختيار بين واحد أو 
اثنين أو أكثر من الإتجاهات التى ستتوجه إليها العمليات عند التفرع . 

تعليمات نقل البيانات التى تتحكم فى تحريك البيانات المحفوظة فى أحد المواقع إلى 
موقع آخر . فعلى سبيل المثال قد نرغب فى معرفة أن إجمالى أجر عامل ما يرمز له 
بموقمع (568) . وقد نرغب فى تحريك هذا الأجر الإجمالى ومضاعفته عن طريق 
الاه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
عملية ضرب حسابية بواسطة الموقع رقم (4891757) ١‏ وقد نبغى أن نتأخدذ عملية الضرب 
مكانا بين (5/ا891) و (8910/65) وباستخدام أمر نقل البيانات فإننا نحرك إجمالى الأجر 
فى موقم 8416 قبل عملية الضرب الحسابية . 

1- تعليمسات الرقابة التى تشتمل على أنواع من التعليمات التي تراقب خصائص معينة 
للآلة » فتفحص الآلات للتعرف على الأخطاء إن وجدت وتؤدى وظائف الفحص لأى 
أخطاء حسابية . وبجانب الإشارة إلى أى أخطاء » فإن أوامر الرقابة تجرى 
التغييرات اللازمة بطريقة آلية تبعًا للاسلورب والطريقة السابق وضعها وتوصيفها داخل 
البرنامج . 
كل أمر من التعليمات التى سبق ذكرها تؤدى إلى إتخاذ تصرف أو فعل محدد . 

ويتطلب ذلك أن يكتب كل منها فى لغة يمكن للآلة التعرف عليها . ولذلك تحول 

إلى الكود الثنائى الخناص بالآلة (1212811886 /إ81531) ويمكن تحويلها إلى شفرة أو 
تكويد مغل : 75969469 - 844 غ ان - 54 ملانةة"5 - 5160ه/!ا91: -651410/ا55؟ 2 حتى 
يصبح فى شكل ملائم للتثقيب على البطاقات أو الأشرطة الورقية . ويقرأ فى ذاكرة الحاسب 

الآلى . 
وقد كتبت البرامج فى شفرات عددية أو رمزية قابلة للتذكر 00065) 354261108216 التى 

تعتبر مجموعة من الحروف أو الأرقام يمكن تذكرها بسهولة » وتستخدم للدلالة على لفظ أو 

عبارة معينة . ويتم اختيار هذه الحروف والأرقام من بين الحروف والارقام المكونة للفظ أو 

العبارة الأصلية » مثال ذلك (41(1 وتعبر عن الجمع أو الإضافة (8001]100) . و 2/1250 

للدلالة على عملية الضرب (11681108م84101]0) وهكذا . 
والبرنامج الذى يطلق عليه البرنامج التجميعى (26081851 ((455611) يقدم رمراً 

للآلة مطابق للألفاظ أو العبارات الرمزية التى يوفرها المبرمج ٠»‏ وتخصص قيم عددية فعلية 

للعناوين الهجائية الرقمية المتوفرة فى البرنامج الأصلى . وقد أدى ذلك إلى تبسيط عملية 

البرمجة والتكويد إلى حد كبير . 


ولكل من لغة الشفرة الآلية ( 120810886 0006 2430126 ) ولغة المستوى 


كلاه 
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الفصل السادس عشر : تمهيز البيانات والحاسبات الآلبة 

البسيط ( 122810886 [أع697.آ مآ ) أمر فى لغة الآلة يكتب باللغة الرمزية 
(3/12861302165) والعناوين الهجائية » ولغة المستوى البسيط أو كما يطلق عليها أيضاً الشفرة 
الآلية (411100065) التى تعتبر سهلة نسبياً فى الاستخدام . ولكنها تستخدم فقط فى الآلة 
التى تكتب لها . وعند تغيير الآلة يجب تغيير كل البرامج . 

ولذللك عنمت لغات المستوى العالى(1.218112865 16٠761‏ ط18118) حتى بمكن أن 
تتقبلها أى آلة مستخدمة . وبذلك أصبح التركيز يتصل باللغة التى تصمم لاحتياجات حل 
مشكلة ما بدلاً من إحتياجات الآلة المعينة . 

ومن هذه اللغات ذات المستوى العالى صممت لغة البيزيك 88510 ولغة الكوبول 
00801 ولغة البسكال 81 )5خ2 ١‏ ولغة السى') . . . الخ من مئات اللغات المتوفرة 
حاليا للغات المستوى العالى ,111.1 . وتلى لغات المستوى العالى لغات الجيل الرابع 418 
65 ما 560612102 التى أصبحت منتشرة مع جميع أنواع الحاسبات الآلية حيث 
تسهل عملية البرمجة وتسمح لها بالتكامل مع البيانات بدون كتابة برامج الاسترجاع وتسمى 
هذه اللغات أيضا اللغات الاستفسارية 12118102865 01006130 . 

وأخيرا يتواجد حاليا جيل خامس من اللغات ترتبط بالتخاطب المباشر مع الحاسب 
الآلى وفهم ما يخاطب به من لغة طبيعية 127810886 [1/2]058 . كل هذه اللغات تمثل 
برامج اللغات التى يجب أن تترجم وتفسر إلى اللغة التى تفهمها الحسابات الآلية وهى لغة 
الآلة ع38نا08قآ 156ط2136 . ولذلك يجب أن يتوفر للحاسبات الآلية برامج للترجمة 
10 وللتجميع 455617 نترجم وتفسر من اللغة المكتوبة إلى اللغة التى تفهمها 
الحاسبات الآلية . 


ثانيا : برمجيات النظم : ععهم]زه50 كدعاورك 

تمثل مجموعة البرامج التى يستخدمها الحاسب الآلى ليتحكم ويوجه ويشرف على آداء 
نظام الحساب الآلى كله من أجهزة وبرامج وتطبيقات . وفى العادة ترد برمجيات النظم مع 
المكونات المادية للحاسبات الآلية كجزء متكامل مع المعالج . وقد تكون هذه البرمجيات مبنية 
فى ذاكرة القراءة فقط 120174 أو ترد على أقراص ممغنطة طبقا لنظام الحاسب الآلى17") 
ا 00 


عبام 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
وتقسم برمجيات النظم إلى ثلاثة أنواع رئيسية هى: 
* نظم التشغيل . 
مترجمات اللغات . 
* البرامج النفعية . 
-١‏ نظم التشغيل : (05) كسعاور5 عمنغوعءم0 
التعامل مع الحاسب الآلى يتم من خلال نظام التشغيل 05 وكلما كان نظام التشغي 
مألوفا للمستخدم كلما سهل استخدامه والانتفاع به . ويقوم نظام التشغيل بالإشراف على 
تشغيل كل برامجم التطبيقات وجميع المدخلات والمخرجات لنظام الحاسب الآلى . 
وفيما يلى استعراض سريع للوظائف الاساسية لنظم التشغيل : 
أ- التحكم فى اختيار التطبيقات من وحدات الإدخال والإخراج . 
ب- تحميل كل برامج التطبيقات من وحدات التخزين الملحقة إلى الذاكرة الرئيسية 
وإعدادها للتشغيل . 
ج - تشغيل البرامج واستدعاء أى برنامج مساعد يحتاج إليه فى التشغيل من وحدات 
التخزين الخارجية إلى الذاكرة الرئيسية . 
د- التحكم فى تشغيل مجموعة برامج فى وقت واحد وتحديد اولويات التشغيل لكل 
برنامج . 
ه - توزيع موارد وإمكانيات الحاسب الآلى بين المستخدمين وجدولة إستخدامها . 
و- العمل على توفير البرامج الروتينية 101111265 اللازمة لتصحيح الأخطاء . 
ز- تزويد التقارير للمستخدمين عن جميع أعمالهم التى قاموا بها أثناء تشغيل البيانات. 
ح- إتخاذ إجراءات الامن والحماية لبيانات المستخدمين . 
ويلاحظ أن نظم التشغيل تتسم بالخصائص التالية : 


. هى برامج داخلية خاصة تدير وتراقب كل نظام الحاسب الآلى‎ )١( 


ةلاه 
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الفصل السادس عشر : تمهيز البيانات والعاسبات الآلية 
(0) ليست كل الحاسبات الآلية تستخدم نفس نظام التشغيل أى أن نظم التشغيل غير 


() توفر نظم التشغيل بواسطة شركات تصنيع الحاسبات الآلية . 

(5) لا يمكن تغيير نظم التشغيل بواسطة المستخدم . 

(0) تفرض نظم التشغيل خصائص معينة على برامج التطبيقات المستخدمة معها . 
)١(‏ تخزن نظم التشغيل فى ذاكرة القراءة فقط 101/4 أو فى أقراص 101515 . 

ومن الإعتبارات الأساسية لبرامج نظم التشغيل مايلى : 

- التركيب والتصميم الاساسى للحاسب ومكوناته المادية المختلفة . 

- التطبيقات الأساسية المطلوب تنفيذها على الحاسب . 

- الطريقة التى يشغل بها الحاسب الآلى سواء كانت مركزية أو مورعة أو شخصية . 


وقد تطورت نظم التشغيل واتسعت إمكانياتها لتقوم بما يلى من وظائف متقدمة 


ومتعددة . 
المعاللحة المتعددة : 2506355128 1/1011 
* المعاللحة التفاعلية : 2206655128 176اع121]612 
# التشغيل بالحرم : 28أ)2رءم0 طع)82 
البرمجة المتعددة : 250812211111928 1110101 
* المهام المتعددة : 8ضك1251 811110 
# المعالحة المورعة : 128ووعع0ع2 60غانا01551آ1 


* الزمن الحقيقى : 11206' [9ع11 


ويشتمل نظام التشغل على الأجزاء التالية :" 


وباه 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
)١(‏ المشرف / الموجه : 19/1507ع2لا5 

يستقبل البيانات ويوجه ويراقب العمليات داخل الحاسب الآلى . 
)١(‏ مدير الإدخال / الإأخراج : 7عع2328ة21 1/0 
(؟) مدير الملفات :84222821 1116 

يتعامل مع الملفات التى تحتوى كل منها على عدد من السجلات ويشتمل كل سجل على 
عدد من الحقول المحددة . ويشتمل كل حقل على مجموعة محددة من الحروف أو الاعداد أو 
الرموز بطول محدد وبنوعية معينة . 
(5) برنامج الأوامر : 22082220 ل0مةطتتره) 

يتكون من أوامر مباشرة توجه إلى نظام التشغيل للتنفيذ المباشر ويكتب بلغة من لغات 
الحاسب الآلى كلغة البيزيك 84.5100 أو لغة الاستفسار 000615 .. إلخ . 

وهناك العديد من نظم التشغيل المستخدمة والمتاحة والتى يتم إعدادها فى الغالب من 
قبل شركات تصنيع أو إنتاج الحاسبات أو من قبل شركات متخصصة فى ذلك مثل شركة 
ميكرو سوفت التى تنتج نظام تشغيل ( دوس 1095 ) ومن نظم التك غيل الشائعة 
الاستخدام مع الحاسبات الشخصية مايلى : 
أ - نظام التشغيل ١‏ دوس 115-105 » 

يعتبر أكثر نظم التشغيل شيوعا وانتشارا ببب سهولة استخدامه وبساطته المتناهية . 
وقد إرتبط تطور هذ النظام بتطور المعاللجات الدقيقة 741050500655015 » وبذلك 
تتخللم الحاسبات الشخصية التى تستخدمة المعالجات المنتجة من قبل شركة 12161 وهى 
١ )80486( , )80386( , )80286( , )8086(‏ وهذه المعالجات عبارة عن مجموعة من 
الشرائح الصغيرة 1105© تحنوى على آلاف الدوائر الالكترونية المتكاملة. وتعتبر الأوامر فى 
دوس © أوضح وأسهل التذكر من نظام التشغيل السابق وهو 02/1/1) الذى كان يستخدم 
مع الحاسبات الشخصية القديمة . 


كلاه 
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الفصل الادس عشر . تجهيز البيانات و'حاسات_الآنية 
ويتعامل نظام (دوس؟ مع الأقراص التى إستمد منها إسمه 51/516111 6121128م© 10151 

وبقصد بالأقراص ١‏ الأقراص المرزنة 101515 لإامم110 » والأقراص الثابتة أو 

الصلبة 1015125[ 112:50 . 

- قواعد تسمية الملفات إذ يجب تسمية الملف الذى يخزن على القرص باسم لا يزيد عن 
ثمانية حروف ويمكن أن يضاف إليها إمتداد من ثلائة حروف اختيارية . 

- أنواع الملفات يفصل الاسم الرئيسى للملف عن امتداده بنقطة . وتفيد الامتدادت فى تمييز 
الملفات التى تشترك فى خصائص معينة تميزها عن باقى الأنواع . فالملفات التى تنشأ 
بلغة البيزيك يمكن تمييزها بالامتداد (885 .) » وملفات النصوص تتميز 
بالامتداد (1261.) وامتداد البيانات (12841 .) .... إلخ . 

- محديد مكان الملف على القَرص وتتبع القطاعات 5601015 على القرص وممييز القطاعات 
ا معيبة 5 530 والقطاعات المستخدمة . ويتتبع أيضا بداية ونهاية كل ملف على 
القرص 5 

- تتفم فهارس الملفات باستخدام الفهارس 011160101165 والفهارس 
الفرعية 51501160105165 ويعمل نظام 1905 على إنشاء هذه الفهارس باستخدام 
مجموعة الأوامر . ويطلق على الفهرس الرئيسى 101566101 1001 الذى تتفرع منه 
فهارس فرعية مختلفة وتتنوع بعد ذلك ... إلخ . 


- ملفات الأوامر المجمعة التى تدحل إل المحاسب الآلى تن م رناميج 1205 وى إن 


تدحل عن طديق ١‏ العالحة التفاعا.: مزووع200 3*0 ١‏ أى الإدس 57 
لوحة المغائ عله اد 0 1 ع 3 هكذا 0 3 أن 
يكون إدخال الوسر عن طر سق علد ٠.‏ لااة وهى .لهات 


نصوص 11165 171 تكتب بواسطة برلامج اعد ددم 
- ملف التنفيذ 111 '88/1 .41101816800 هو ملف أوامر مجمعة يستخدم لتنفيذ أوامر 
عند بداية تشغيل الجهاز دون الحاجة إلى إدخال اسم الملف . 


باه 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 

- ملف المواصفات 5/5 .0011118) ويحتوى على الأوامر التى تقدم بتحديد خصائص 
يشتمل على تسهيلات إدارة الملفات والأقراص من حيث انشاء واستبعاد وتحديث 
الملفات . ونسخ الأقراص ٠‏ ... إلخ . 


- تغيير الفهرس 00 عه 01211011 . 
- جعل الشاشة نظيفة ماآ0 . 
- مقارنة الملفات 00115 . 
- نسخ الملفات 0081 . 
- مسح أو حذف الملفات تاكفظ]8 :0 آظلا . 
- عرض الفهرس 111 . 
- نسخ القرص ٠‏ 0151001 . 
- عمل الفهرس 8/00 عه 2111011 . 
- استبعاد فهرس لل عه 1801011 . 
- تصحيح السطر [الأآلاظ . 


ل 
- 0 نظام الْتَشْعْم يونكس : 11112 

استخدم هذا النظام من أواخر الستينات على الحسابات الآلية الكبيرة والمتوسطة ثم عدل 
فيما بعد لكى يعمل على الحسابات الشخصية . ويمتاز نظام ١‏ يونكس ؛ ببإمكانية استخدامه 
مع مستخدمين متعددين 1110111115615 » وإمكانية آدائه لعدة مهام متعددة 8ه كاقة)]1/]101 
ويذلك يستخدم مع الحاسبات التى تستخدم وحدات بيانات 15 بيك 6 أو 7 بيت وأكير 
من ذلك . 


ويعتبر نظام التشغيل1[11126] من أقوى نظم التشغيل ويعتمد فى تصميمه على تجزثه 


ماه 
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الفصل السادس عشر : تجهيز البيانات والحاسبات الآلية 
البرنامج إلى برامج منفصلة 840011165 وبذلك يسهل من فصل أى برنامج فرعى واستبداله 
ببرنامج آخر أو إضافة برنامج جديد . ويمتاز بالقدرة فى التشغيل على أنواع متعددة من 
الأجهزة 5 
"- مترجمات اللقات : 
فى الجزء الخاص بالبرمجة السابق الإشارة إليه وضحنا توفر لغات برمجة من المستوى 
العالى ولغات الجيل الرابع ولغات الخيل الخامس التى يجب أن تفسر و نجمع لكى يمكن 
للحاسب الآلى من فهمها بلغة الآلة المستخدمة . 
فاللغة الى يفهمها الحاسب وتفهمها وحدة المعالجة المركزية هى التى ترتسبط بالصفر 
والواحد أى لغة الآلة . وهى اللغة الوحيدة التى يفهمها الحاسب الآلى مباشرة . 
ولذلك يجب أن يتوفر برنامج مترجم 2001781161 . وبرنامج مفسر 12]67216]61 
لتفسير اللغات المستخدمة حديثا إلى لغة الآلة . وبرنامج المترجم أسرع من برنامج المفسر 
حيث أن المترجم يترجم برنامج المصدر ©0006 5010106 مرة واحدة ثم يقوم بتخزين برنامج 
الهدف 00601 المكتوب بكود الآلة كملف يستخدم عند الحاجة إليه دون أن يترجم المصدر 
مرة أخرى . 
أما فى حالة البرنامج المفسر فائه يقوم بتر جمة كود المصدر خطوة خطوة أثناء تنفيذ 
البرنامج ٠‏ وبذلك فان البرنامج المترجم اا © يحتاج إلق حيز فى الذاكرة أكبر من 
البرنامج الذى يحتاجه برنامج المفسر 1عاع1م12161 . 
؟- البرامج النقعية : 5اتدعع 220 (11نالآ 
تعتبر هذه البرامج مجموعة من البرامج المنفصلة النئ يؤدى كل منها وظيفة أو وظائف 
محددة تستخدم أساسا لكى تسيطر وتتحكم فى المكونات المادية والبرمجيات بالإضافة إلى 
تنفيذ وظائف نظام التشغيل 05 سهولة ووضوح د وتكون هذه البرامج عادة أوامر 
نظام 0013123205 59/5671 : ومن أمثلة هذه البرامج اللنفعية برنامج أدوات الحاسب 
الشخصى 10015 :)2 » وبرنامج نور نون 1110165)ل] 2101100 . 


لاه 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
ثالثا برمجيات التطبيقات : ع:ه502 دممنهءناممم 

سبق وتعرضنا إلى البرمجة وما يرتبط بها من برامج مفصلة 010560101260 يقوم 
بإعدادها المبرمج إما باستخدام لغات البرمجة الشائعة الاستخدام أو لغات الجيل الرابع من 

البرمجيات الجاهزة التى يسترشد بها وتستتخدم كنموذج فعلى . 
على أى حال فإن برمجيات التطبيقات تكتب لحل مشاكل معينة يحتاجها المستخدم . 

وتشمل هذه التطبيقات كل أوجه الحياة المعاصرة . 
ويحصل على هذه البرامج كما سبق الإشارة إليه من مصدرين : 

-١‏ البرامج المفصلة التى يقوم المستخدم بتفصيلها للتطبيق المعين عن طريق كتابة البرنامج 
بنفسه ويستخدم لذلك إحدى لغات المستوى العالى بآمآ]آ . 

؟- البرامج الجاهزة المخططة والمعدة بواسطة بيوت تطوير البرمجيات المتخصصة ٠»‏ ويتوفر 
حاليا من هذا النوع عدة آلاف تتواجد فى جميع المجالات باختلافها وتنوعها وبلغات 
عديدة . 
وتكتب برمجيات التطبيقات لنظام تشغيل 205 معين التى يصعب ويستحيل تشغيلها 

على برامج التشغيل الأخرى بدون تعديلات جوهرية. 
لذلك يجب محديد مايلى : 
لا نوع الحاسب الآلى الذى سيدخل فيه برمجيات التطبيق . 
لأ نظام التشغيل 05 المستخدم . 
كما تقسم هذه البرمجيات إلى : 

أ- برمجيات النطبيقات العامة التى من أمثلتها معالجة الكلمات 2500655015 17/050 2 
وبرامجج الحداول الإلكترونية 5156615 505630 أو الجداول الحسابية » وبرامج نظم 
إدارة قواعد البيانات 5/5615 21311286126116 8856 10818 . وبرامج النشر 
المكتبى 810511512118 م10 10651 . وبرامج إدارة المشروعات . وبرامج السرسومات 
165 .. .. إلخ وهى التى سوف نتعرض لبعضها فى الفصل الآخير . 


بره 
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الفصل اللسادس عشر : تههيز البيانات والحامبات الآلية 

ب- برمجيات تطبيقات خاصة التى تحل مسائل أو مشاكل خاصة وتكتب بواسطة المستخدم 
أو تشترى جاهزة عند توفرها فى الأسواق . ومن أمثلتها برامج الألعاب والموسيقى » 
وبرامج الطيران .... إلخ . 


والفصل اللاحق الأخير سوف يتعرض للبرامج المكتبية المرتبطة بالعمل المكتبى . 
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المحتويات 
المقدمة : 
برامج معالجة الكلمات / تنسيق الكمات : 
مفهوم وخصائص برامج معالحة الكلمات 
العمليات الأساسية لبرامج معالجة الكلمات 
-١‏ انشاء النص : 
؟- تصحيح النص : 
م - نسخ -الملفات : 
5- بعضيى العمليات المتقدمة لبرامج معالحة الكلمات . 
إمكانيات النشر المكتبى لبرامج معالحة الكلمات . 
برنامج ميكرو سوفت ورد (26.0 


برامج نظم إدارة قواعد البيانات : 
أساسيات نظم قواعد البيانات 

. تعريف نظم قراعد البيانات‎ -١ 
. تصميم هيكل قاعدة البيانات‎ -١ 
. ثماذج قواعد البيانات‎ -' 
. وظائف قواعد البيانات‎ -: 
. مكونات نظام إدارة قاعدة البيانات‎ -5 
. إدخال البيانات فى قاعدة البيانات‎ -5 
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/ا- ترتيب وتلظيم البيانات . 
حزمة برامج قاعدة بيانات + 1آ1آ 08856 . 
-١‏ أغراض الحرمة . 
؟ - مجالات استتخدامات قاعدة البيانات . 
*“- متطلبات البيئة الآلية . 
4:- خواص وحدود الجزمة . 
م- أنواع الملفات . 
5- أنواع الحقول . 
/ا- تمحميل قاعدة البيانات . 
8- شاشات المساعدة . 
9- انشاء الشاشات لقاعدة البيانات . 
-٠‏ انشاء الشاشات والتقارير . 
1١‏ انشاء العناوين . 
-١7‏ محديث ملفات قاعذة البيانات . 
١‏ - تنظيم الملف . 
6- وظائف مفاتيح قاعدة البيانات . 
- قاعدة بيانات /19 ع838 0 . 
برامج الجداول الإلكترونية 
مفهوم الجداول الإلكترونية . 
خصائص وأساسيات الجداول الإلكترونية . 
-١‏ استخدام المؤشر والكتابة على ورقة العمل . 
- استتخدام القوائم . 
'- أنواع البيانات المدخلة . 
4- أنواع العناوين . 


0- نقل ونسخ البيانات والمعادلاات . 


كمه 
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5- استخدامات الرسومات فى تمثيل البيانات . 
/ا- استتخدام إمكانيات قواعد البيانات . 
8- استخدام خصائص أوامر الماكرو . 
برنامج لوتس 5-5-١‏ (2.3) 
١‏ - تطبيقات برنامج لوتس ”-5-١‏ ., 
؟- مكونات ورقة العمل . 
"- كيفية الوصول لورقة العمل . 
4- قائمة الوصول . 
0- القوائم الرئيسية لورقة العمل . 
5- الإصدارات الحديثة لبرنامج لوتس 5-5-١‏ , 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


المقدمه 


مع تعدد محالات استخدام الحاسبات الآلية وتنوع البرامج التطبيقية فى كل مجالات 
الحياة المعاصرة تقريبا » ظهرت أهمية إعذاد البرامج لتوافق الاحتياجات المتزايدة . وفى بداية 
تطوير هذه البرامج لم يكن فى استطاعة الكثيرين تحمل تكاليف إعدادها سوى المنظمات 
والمؤسسات الكبيرة . وأصبحت البرمجيات التطبيقية الخاصة المعدة لهات معينة هى السمة 
السائدة للجيل الثالث من أجيال الحاسبات الآلية المعتمدة إلى حد كبير على الحاسبات الكبيرة 
. وبتطور تكنولوجيا الحاسبات الآلية وبزوغ الحاسبات الشخصية ذات 
الإمكانيات الكبيرة والتكلفة المنتخفضة إلى حد كبير والألفة مع المستخدمين زادت أعداد 
المستخدمين زيادة هائلة . وصاحب ذلك الرغبة المتزايدة فى توفير برمجيات جاهزة يستخدمها 
المستخدمون للحاسبات الآلية بدلا من تعليم المستخدمين كيفية تطويرها وما يصاحب ذلك من 
مشاكل فوف قدرة المستخدمين . 

من هذا المنطلق نمت صناعة البرمجيات التطبيقية الجاهزة التى قام بتطويرها الشركات 
المصئعة للحاسبات الآلية ذاتها وبيوت خبرة متخصصة انتشرت فى جميع أرجاء العالم . 
وقد أدى ذلك إلى توفير آلاف من البرمجيات التطبيقية الجاهزة فى كافة المجالالات 
والتخصصات . ومن بينها حظيت التطبيقات المكتبية الحديثة المبنية على آلية المكاتب المعاصرة 
بنصيب كبير من هذه البرامج الجاهزة » فتواجدت برمجيات لمعالحة الكلمات أو تنسيق 
الكلمات والنشر المكتبى سهلت من مهام الكتابة والطبع والنشر للمراسلات والتقارير 
والمذكرات التى يضطلع بها أى مكتب ». كما إزداد تطوير برامج نظم قواعد البيانات للحد 
من تكرار أرصدة البيانات وتكامل المتاح منها وحفظه واسترجاعه وإخراجه مرئيا سواء على 
شاشات الحاسبات الآلية أو مطبوعا بالاستعانة بالطابعات المتوفرة . أما الحداول الالكترونية 
أو الحسابية فقد انتشر استتخدمها أيضا فى المكتب الحديث لمعالجة البيانات الكمية بجانب 
البيانات الكيفية والرسومات . ولا يخفى أن برمجيات الرسومات وبرمجيات الأجندة 


ممه 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

الإلكترونية وبرمجيات إدارة المشروعات كلها ركزت على تيسير المهام المكتبية . بل إن بعض 
بيوت الخبرة المتخصصة الرائدة فى تطوير البرمجيات التطبيقية كشركة لوتس » وشركة 
ميكروسوفت ع وشركة أى ٠‏ فى . إم . وغيرها أصدرت حرم برمجيات متكاملة لآلية 
المكتب الحديث . وإزداد التنافس بين بيوت الخبرة فى إعداد البرمجيات التطبيقية وإدخال 
التحسينات والتعزيزات على المتواجد منها تما أدى إلى زيادة الإصدارات الحديثة المشتملة على 
إمكانيات تطوير أحسن وأفضل وكان ذلك فى صالح القاعدة الكبيرة من المستخدمين التى 
استفادت بالمزايا التالية للبرمجيات المتاحة : 

** سهولة التشغيل ودقة الآداء . 

* توفير الوقت والجهد اللازم لإعداد البرامج فى الآداء الفعلى المطلوب . 

* الاستفادة من التطور المستمر فى تكنولوجيا البرمجيات والحاسبات . 

* إمكانية استخدام البرمجيات وتشغيلها على الحاسبات المختلفة والمتطابقة فى نفس 

الوقت . 

* انخفاض تكاليف البرمجيات . 

وقد أدى توافق نظم التشغي والحاسبات الآلية إلى إتساع وتنوع قاعدة البرمجيات 
التطبيقية التى تنوعت استخداماتها فى المجالات المختلفة وعلى الأخص فى إدارة أعمال 
المكاتب الحديثة . 

وقد أفردنا هذا الفصل للحديث عن حزم البرامج المكتبية » وإقتصر العرض على ثلاثة 
نوعيات من حزم البرمجيات المكتبية . النوع الأول ارتبط ببرامج معالجة الكلمات / تنسيق 
الأساسية التى تقوم بها . 

كما ألقينا بيعض الضوء على برنامج ميكروسوفت ورد ( الإصدارة 6.0 ) التى أنتجتها 
شركة ميكرو سوفت 3 وبرنامج آمى برو ( الإصدارة 0) التى أنتجته شركة لوتس 1 

أما النوع الثانى من حزم البرامج المتضمنة فى هذا الفصل فهى برامجج نظم إدارة قواعد 
البيانات اد زها 3 حيثث عرفنا أساسيات هذه البرامج من حيث المفهوم والتصميم والنماذج 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


والوظائف والمكونات بجائب التعرض باختصار لحزمة برامجة قاعدة بيانات + 08256111 
والإصدارة 17 منها . 

وأخيرا اشتمل هذا الفصل على نوع ثالث من حزم البرامج المكتبية المتمثل فى برامج 
الجداول الالكترونية التى شاع استخدمها منذ أول الثمانيات واشتملت بعض الحزم المطورة 
منها على إمكانيات حزم برامج النوع الأول والنوع الثانى . واستعرضنا حزمة برنامج لوتس 
”-5-١‏ ( الإصدارة 2.3 ) والإضافات التى اشتملت عليها الإصدارات الأحدث . 
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برامج معالجة الكلمات / تنسيق الكلمات 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

منذ فترة قريبة كانت الآلات الكاتبة تعتبر الأدوات الوحيدة لكتابة المراسلات والمذكرات 
والتقارير وغيرها من الوثائق . ومن المعروف أن الكتابة على الآلة الكاتبة كان يتمثل فى 
الضغط على مفتاح معين على لوحة المفاتيح الذى يتحول إلى طباعة للحرف وكتابته على 
الورق . وكثيرً ما كان الكاتب على الآلة الكاتبة يخطئ سواء فى حرف أو فى كلمة أو 
جملة ما يضطره إلى إعادة الطباعة فى كثير من الأحيان ويتكرر ذلك بكثرة تؤدى إلى ضياع 
الوقت والجهد والتكلفة فى العمليات الكتابية وكل ذلك يشكل أعباءً! على المكتب 
والسكرتارية . 

وبمرور الزمن تطورت بعض الآلات الكاتبة وإشتملت على ذاكرة يمكن أن يخزن فيها 
سطر بالكامل مع إمكانية مراجعته والتعديل فيه قبل الكتابة على الورق فى الشكل النهائى 
وقد ساهم هذا التطور فى توفير بعض الجهد الذى كان يبذل فى الكتابة » إلا أن قصور 
الآلات الكاتبة عن حل كثير من المشاكل والمعوقات كان لايزال قائما . 

فعلى سبيل المثال عند تعديل أماكن أحد الأسطر أو إلغاء فقرة كاملة أو تعديل حجم 
الصفحات تصبح الآلة الكاتبة غير قادرة على القيام بذلك . 

ومن خلال البحث والتطوير ظهرت الآلات الكاتبة الأكثر تقدمًا وتمتار بإمكانية تخزين 
صفحة كاملة يمكن مراجعتها والتعديل فيها قبل كتابتها فى الشكل النهائى . وبالطبع وفر 
ذلك الكثير من الوقت والجهد فى الكتابة والمراجعة ٠‏ إلا أن هذا التطور لم يحل المشاكل 
التى تواجهها إدارة المكتب والسكرتارية . فمثلاً عند إضافة جملة فى إحدى الصفحات غير 
الصفحة الجارى كتابتها يصبح ذلك مستحيلاً لأن الصفحات السابقة قد أزيلت من ذاكرة الآلة 
الكاتبة . 

هذا التطور فى الآلات الكاتبة صاحبه تطور سريع ومتلاحق فى تكنولوجيا الطباعة التى 
أصبحت ذات سرعات هائلة . وفى تكنولوجيا الحاسبات الآلية الشخصية التى أدى انخفاض 
سعرها . وازدياد قدراتها وسعاتها وإمكانية نقلها من مكان لآخر واستخدامها على سطح 
المكتب الحديث وبذلك أصبحت فى متناول المنظمات والأفراد على اختلاف مستوياتهم 


ونوعياتهم . 


عوه 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
من هذا الملنطلق حلت الحاسبات الآلية وخاصة الشخصية منها محل الآلات الكاتبة 
التقليدية وحتى المطور منها فى القيام بوظائف المهام المكتبية من كتابة ومراجعة وتعديل 
وطباعة فى نفس الوقت . وقد ساهم فى هذا التطور أن الشركات المتخصصة فى تطوير 
وإعداد البرمجيات الجاهرة أنتجت برامج معالجة الكلمات أو تنسيق الكلمات 18/0150 
8 التى أصبحت أكثر استخدامًا على الحاسبات الآلية الشخصية » خاصة فى 
المهام الخاصة بالمكاتب والسكرتارية في كتابة الرسائل والمذكرات والتقارير .... إلخ . وقد 
ساعد استخدام برامج معالجة الكلمات أو النصوص فى التغلب على الصعاب والمشكلات 
القديمة المصاحبة لاستخدام الآلات الكاتبة لأن الكتابة يم تصحيحها على الشاشة عن طريق 
تحريك المؤشر إلى أعلى كلمة وتصحيحها وإضافة كلمة أو سطر كامل أو حذف كلمة أو 
سطر كامل أو إضافة فقرة بالكامل أو حذفها فى وقت قصير جدا مع إمكانية تخزين التقارير 
المكتوبة واستدعائها فى أى وقت بالإضافة إلى كثير من الإمكانيات المتقدمة التى تتوفر 
لبرامج معالجة الكلمات والتى سوف تتعرض إليها فى هذا الجزء . 
وقد تعددت برامج معالجة الكلمات أو النصوص التى أصبحت أكثر انتشارا وشيوعًا من 
البرامج المطورة الأخرى . وأصبح يندرج تحت برامج معالجة النصوص برامج النشر المكتبى 
8 1 انط ممكاوء12 التى أضافت الكثير من الخصائص على برامج معالجة النصوص . 
ومن أشهر برامج معالجة النصوص المتوفرة حاليًا والمستخدمة على نطاق واسع وخاصة 
مع برامج النوافذ 78/100015 البرامج التالية : 
- برنامح أمى برو 2.50 4111 الذى أنتجته شركة لوتس ]106961001262 10105 
2 فى إطار برامج المكتب الأخرى المشتملة على برامج الرسومات الجرافيكس 
© وبرامج التنظيم 0588212615 لتنظيم الأجندات والمواعيد وبرامج 
الجداول الإلكترونية 3 ,2 ,1 100005 وكلها تعمل فى بيئة النوافك . 
- برنامج ميكروسوفت ورد 17/050 210505016 الذى أنتجته شركة ميكروسوفت المنتجة 
لبرامج النوافل 156/5 58/1200 ويستخدم مسع دعم اللغة العربية . إلا أن الأصدارة الحديثة 
رقم )١(‏ تعمل فى بيئة اللغة الإنجليزية فقط التى يتوقع أن يضاف إليها الدعم باللغة 
العربية فى أوائخر عام ١995‏ . 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

- برنامج الكاتب ع1 وهو برنامج يرتبط بمجموعة البرامج المساعدة 2165م0ووععع,مر 
المحملة على نظام النوافك 52011101015 ويعمل باللغة العربية والإنجليزية فى نفس 
الوقت . 

2 برنامج عرب ستار 50٠6‏ ادر من برنامج ورد ستار 5131 20 

- برنامج يونيفرسال ورد 7/050 [82176158[] المشتمل على إمكانية الكتابة باللغة العربية 
مع اللغات الأخرى ... إلخ . 


مفهوم وخصائص برامج معالجة الكلمات : 
كما سبق عرضه فى المقدمة فإن برنامج معالجة الكلمات ساعد فى تطوير وظائف الآلة 
الكاتبة وتحويلها إلى الطرق الآلية ذات الإمكانيات الضخمة المرتبطة باستخدام الحاسبات الآلية 
وخاصة الشخصية منها . وبذلك يتعامل هذا البرنامج مع شاشة الحاسب الآلى باعتبارها 
وسيلة عرض النص الذى تقوم بمعالحته أو كتابته لأول مرة . ومن الممكن التعامل مع النص 
فى أى مكان سواء فى بدايته أو نهايته أو فى أى جزء آخر منه عن طريق تحريك المؤشر 
7 ( الذى يمثل مربع أو خط مضئ يظهر على الشاشة بوضوع مختلف عن باقى 
النص ) فى جميع الإتجاهات إلى أعلى وأسفل وإلى اليمين واليسار وعن طريق مفاتيح 
الأسهم المتوفرة على لوحة اللمفاتيح الملحقة بالحاسب الآلى . وبذلك يمكن لبسرنامج معالحة 
الكلمات من تصحيح النص على الشاشة بالإضافة أو الحذف مع إمكانية تخزينه واستدعاؤه 
فى اى وقت . وتحتوى بعض البرامج وخاصة البرامج التى ذكرت فى السابق على إمكانية 
كتابة الرسائل التى تكون ذات صيغة واحدة وتخزينها واسترجاعها عند الحاجة إليها 
وتصحيح بعض الكلمات ثم إرسالها إلى أماكن متعددة . بالإضافة إلى ذلك فإن حزم 
برامج معالحة النصوص القديمة تحتوى على خصائص دمج الخطابات806586 واستخدام 
أشكال مخزنة 516645 51916 والفهرسة الآلية 120671928 ©1]0112]1الك » وإخفاء أجزاء من 
النص 1110128 أو اظهارهما حسب الحاجة وعمل المسودات 010611286 حيث يتم عن 
طريقها تحديد الأفكار الرئيسية قبل الكتابة الفعلية » واختبار الهجاء 526111228 لتصحيحه 


ل 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


وسوف نتعرض إلى كل ذلك عند عرض الوظائف أو العمليات التى تقوم بها برامج 
معالحة الكلمات . 
ما سبق يمكن تلخيص إمكانيات وخصائص برامج معالجة الكلمات أو النصوص فيما 
يلل 
١‏ - كتابة النصوص بخط واضح خالى من الأخطاء . 
؟ - كتابة الوثائق بما فى ذلك إمكانية تغيير أماكن أحد الأسطر أو إلغاء فقرة أو تعديل 
حجم الصفحات والهوامش ٠‏ أى إمكانية التصحيح الدائم للكلمات واللمجمل مما يوفر 
المرونة التامة . 
39> - إمكانية إضافة 1756511017 كلمات أو جمل أو حروف فى النص والحذف والتعديل . 
4 - إتاحة كتابة أجزاء من النصوص بخطوط 1*08015 مختلفة والتحكم فى سمكها 
وأنواعها . 
- إعادة ترتيب الفقرات والصفحات دون الحاجة لإعادة الكتابة من جديد . 


© 


5 - الترقيم الآلى للصفحات . 

٠:‏ - التحكم فى تنسيق الصفحات فيما يتصل بعدد السطور فى الصفحة وضبط الهوامش 
وتحديد المسافات بين الأسطر . 

- التصحيح الهجائى للكلمات وخاصة المكتوبة باللغة الإنجليزية بطريقة آلية بتوفر مكنز 
للكلمات 11565310115" وبرنامج مصحح الكلمات 22082820 ع8تكاءء16) 11عم5 . 


> 


4 - إتاحة البحث 56251188 عن كلمة أو جملة معينة فى النص وحصرها وإجراء 
التعديلات عليها أو عمل بعض التطبيقات الإحصائية لها . 

. تكوين جداول توضيحية من خلال النصوص‎ -١ 

. حذف فقرة أو كلمة أو تعديل النص فى الوضع الجديد له‎ -١ 

-١‏ حفظ نصوص كثيرة فى وحدات التخزين الثانوية كالأقراص المرنة والأقراص الصلبة 
واسترجاعها عند الحاجة إليها . 


. إتاحة مزج 21618108 نص بآخر‎ -١7 


كقه 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

14- كتابة الخطابات المتكررة بعد تعديل بعضي البيانات كالتاريخ ويمكن توصيلها بأجهزة أو 
أنظمة أخرى كالتلكس 2 والفاكسيميل 3 والبريد الإلكترونى 5 

6- الكتابة باللغتين العربية والإنجليزية » ولذلك يمكن الكتابة بهما مدمجين معًا على نفس 
السطر . 


العمليات الااساسية لبرامج معالجة الكلمات : 
كل برامج تنسيق الكلمات تشترك فى مجموعة من العمليات الأساسية الخاصة بإعداد 
الهمة التى ينفذها مثل الانشاء 018/8/113) ؛ التصحيح 11011 , الطباعة "2181231 . . إلخ 
. ولذلك فإن العمل ببرنامج معالحة الكلمات لايحتاج إلى خبرة كبيرة » حيث أن عرض 
هذه الاختيارات يمثل جزءًا أساسيًا من الشاشة » فيمكن الاستغناء عنها لمعاجة المزيد من 
النص أو إظهارها حسب الحاجة . 
وأهم العمليات الأساسية والبرامج الرئيسية المتعلقة بمعالجة الكلمات ما يلى : 
-١‏ إلشاء النص : 128)و0) 
عن طريق لوحة اللمفاتيح أو الفأرة فى حالة البرامج المتقدمة يمكن إنشاء النص المعين 
سواء كان خطابًا أو مذكرة أو تقرير وهو ما يطلى عليه فى بعض الأحيان الوثيقة 
100010126 . حيث يتوفر مؤشر 00011501 يتحرك من بداية الصفحة مع كل حرف يتم 
كتابته وينقل إلى السطر التالى عند الوصول إلى نهاية السطر . وبذلك تتوفر خاصيته 
8 7010 التى تساعد المستتخدم على الكتابة المتصلة دون الحاجة إلى الضغط على 
مفتاح الإدخال للانتقال للسطر التالى . 
وعند انشاء النص تتم بعض الخطوات مثل : 
أ - تحميل نص جديد : 1080128 حيث يسأل الحاسب الآلى عن اسم الملف الذى يتم 
محميله فيقوم المستخدم بإدخال اسم الملف حتى تصبح الشاشة جاهزة . 


/اةده 
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إدارة الاأعمال المكتبية المعاصرة 


ب- تسمية الملفات : 11165 2/3112 يمكن تخزين النص فى ملف بأى اسم تقديرى 
يختاره المستخدم بحيث يدل على محتويات هذا النص . وعن طريق هذا الاسم المختصر 
يمكن استرجاع النص فيما بعد . وتضع بعض برامج معالجة الكلمات فيودًا عديدة على 
اسم الملف الذى يتم انختياره » من حيث عدد الحروف والرموز الأخرى التى يمكن أن 
يحتويها الاسم المختار . وتختلف هذه القيود من معالج كلمات لآخر . وفى حالة تعدد 
المستخدمين لنفس معالج الكلمات على الحاسب الآلى المعين يفضل أن يطلق كل 
مستخدم اسماء خاصة به على الملفات مع تنويع فى الاسماء المختلفة لتدل على طبيعة 
محتويات كل ملف . 

"- تصحيح النص : 1,0110118 
على الرغم من أن تصحيح النص يكون متاحا أثناء الكتابة » إلا أنه يمكن الرجوع إلى 

النص الذى انتهى من كتابته فى أى وقت وعرضه على الشاشة وتصحيحه عدة مرات وذلك 

للتاكد من عدم وجود أخطاء قبل طباعته . وبذلك يمكن إتاحته نقل جمل وفقرات من مكان 
لآخر داخل النص » ونسخ جمل أو فقرات فى عدة أماكن . كما يتيح البعض التعديل أو 

مسح الكلمات . 
وفى تعديل النص يمكن القيام بعدة عمليات منها : 

أ - تعديل الأخطاء : يتيح برنامج معالجة الكلمات للمستخدم من مراجعة النص بعد كتابته 
حيث يسهل له تحريك النص للوصول إلى أوله أو آخره والوصول إلى كلمة محددة » 
وفى إمكانية تعديل أى كلمة أو إلغائها أو إضافة كلمة بين الكلمات . 

ب- الإدخال: 125610108 تسمح هذه العملية بإدخال كلمة أو فقرة مكان المؤشر عن طريق 
الضغط على مفتاح خاص بالمؤشر فى بداية العملية ثم الضغط عليه مرة أخرى للإشارة 
إلى أن عملية الإدخال قد تمت . وتقوم عملية الإدخال بإزاحة باقى النص بإستمرار أمام 
المؤشر حتى لايفقد جزء من النص . ويجب التفرقة بين إدخال جملة بسيطة وإدخال 
جمل متعددة حيث يمكن أن تؤدى هذه العملية لفقد بعض الحروف والكلمات إذا 
تعددت الذاكرة المحددة لذلك . 


5ه 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

ج -الحذف : 106160107 يمكن حذف حرف أو كلمة أو سطر أو عدة أسطر وذلك 
باستخدام أمر الحذف عن طريق مفتاح خاص بذلك . وعادة يحدد مكان بدء الحذف فى 
مكان وجود الموشر ويتم تحريكه حتى آخر موضع يراد حذفه . وفى العادة يظهر هذا 
الخزء بلون مختلف عن باقى النص لتمييزه ثم يعطى بعد ذلك أمر نخاص بالحذف 
6اناءع2 ليبدأ لحذف الفعلى . وفى بعض الحاللات يطلب الحاسب التأكد من عملية 
الحذف قبل تنفيذها . 

تخزين النص واسترجاعه وطباعته : )2:12 ,ع0169)ع1 ,539 

أ - تخزين أو حفظ الملف : 5871385 بعد كتابة النص يتم حفظه أو تخزينه ٠.‏ وفى 
هذه الحالة يسأل الحاسب عن اسم الملف المطلوب التخزين به . فيقوم المستخدم بإدخال 
الاسم ثم يتم التخزين . ويساعد ذلك على تأمين حفظ الملف فى حالة انقطاع التيار 
الكهربائى فى أى وقت . 

ب- الاسترجاع 166516981 : العودة مرة ثانية إلى النص المختزن واستخراج تقرير 
منه . وعند الحاجة لاسترجاع أى نص للتعديل أو الإضافة أو الطبع يجب أن نتذكر 
اسم الملف الذى تم تخزين النص فيه . ويتيح برنامج معالجة الكلمات الفرصة للمعرفة 
اسماء جميع الملفات التى تم تخزينها سابقًا عن طريق ما يسمى بالدليل '[101560)05آ 
الذى يحتوى على اسماء الملفات . وتاريخ » ووقت تخزينه . كما يحتوى على حجم 
كل ملف ونسبة إشغاله للقرص المحمل عليه وفى بعض الحالات يعرض المساحة الفارغة 
المتبقية على القرص والتى تسمح بتخزين المزيد من الملفات أو النصوص ١ ١‏ 

ج - الطياعة : 1”5126 توفر برامج معالحة الكلمات إمكانية طباعة النص بحروف 
عادية أو حروف بارزة ؛ أى أن الملف الآلى ينقل إلى الورق والحصول على مخرج 
مطبوع ويمكن طباعة أى عدد من النسخ . 

؛- البحث والاستدال : 28اع3امع1 0ه عستطعضوء5 


يتم البحث بالضغط على المفتاح الخاص لهذا الأمر ثم نكتب الكلمة أو الحملة المراد 


البحث عنها ثم إعطاء الأمر بالتنفيذ » ويبدأ البحث عن مكان المؤشر وإذا أريد البحث فى 
النص كله يجب تحريك المؤشر إلى بداية النص . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


وعند الحصول على الكلمة أو الجملة المطلوبة فى البحث تظهر على الشاشة وتحتها 
المؤشر جاهزة لتنفيذ أى تعديل عليها وتتكرر العملية فى حال العثور على نفس الجملة 
وتستمر حتى النهاية . 

وأحيانًا يطلب استبدال كلمة أو جملة أثناء عملية البحث بكلمة أو جملة أخرى ٠.‏ 
وتصلح هذه العملية لتصحيح خطأ أو تسمية جديدة لشئ ما ء وفى هذه الحالة يجب إدخال 
الجملة الجديدة . بالإضافة إلى بعض الأوامر الأخرى مشل ضبط الهوامش » وتقسيم 
الصفحات ونقل الفقرات .. إلخ . 
0- نسخ الملفات : 5زم 00) «مداعاء 82 

يفضل فى أحيان كثيرة نسخ الملفات فى ملفات إضافية للاحتفاظ بها على أقراص أخرى 
غير الأقراص المحتوية على الملفات الأصلية حيث قد تتعرض الملفات الأصلية للفقد أو التلف 
أو الحذف عن طريق الخطأ أو لأى سبب آخر 1 وفى بعض برامج معالجة الكلمات ٠‏ عند 
استدعاء أحد الملفات يتم ذلك بطريقة آلية عمل نسخ إضافية للملف فى مكان خاص يستخدم 
للمراجعة والتعديل بحيث تظل النسخة الأصلية موجودة بدون تعديل . وبعد الانتهاء يمكن 
إعادة تسمية اللسخة السابقة باسم يدل على عدم احتوائها على أحدث وضع للملف . وبهذه 
العملية يمكن تجنب الأخطاء التى تؤدى إلى فقد أو ضياع الملف الأصلى . 
1- بعض العمليات المنقدمة لبرامج معالجة الكلمات الحديئة : 

تتميز بعض البرامج المتقدمة مثل ميكروسوفت ورد 715-9890150 . امى برو 
20 [تاكى ١‏ ورد برفيكت أ0ع1]ع2 0 .؛ ورد إستار 5185 7050 ... إلخ من 
البرامج الحديئة بعمليات وخصائص إضافية تجعلها أكثر فعالية ومرونة وتلبية لمتطلبات العمل 
المكتبى . ومن هذه العمليات والخنصائص ما يلى : 
١‏ - عمل المسودة : ©2ذ[)ن001) 

قبل بدء الكتابة يكون من الأفضل عمل مسودة أو تحديد الخطوط الرئيسية للكتابة . 
وتبدا هذه العملية بتحديد الخطوط أو العناوين الأساسية والفرعية بعد ذلك حتى يمكن 
الوصول إلى الشكل الملائم للنص والمطلوب كتابته عن كل موضوع فرعى . ويتم تنفيذ هذه 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
العملية آليّا بحيث يسمح البرنامج للمستخدم باظهار العناوين الرئيسية فقط . ثم ينتقل إلى 
العناوين الفرعية لكل عنوان رئيسى وهكذا حتى نصل إلى النص . ويتم الانتقال من مستوى 
إلى المستوى الأدنى حتى نصل إلى جوهر الموضوع ٠‏ ولهذه العملية فائدة كبيرة عند عرض 
أى موضوع لعدد من الحاضرين باستخدام الحاسب الآلى حتى يمكن أولاً عرض الخطوط 
الرئيسية للموضوع ثم الانتقال إلى المستوى الأدنى خخطوة خطوة حتى يصل المقدم إلى لب أو 
جوهر الموضوع . 
وبذلك تتيح هذه العملية للمستخدم تنظيم أفكاره قبل بدء الكتابة على هيئة نقاط رئيسية 
وإمكانية الانتقال من النقاط الرئيسية إلى التفاصيل الخاصة بكل نقطة أو موضوع . كما 
تساعد هذه الخاصية فى إتاحة الانتقّال بين مستويات تفصيلية متعددة عند مراجعة النص . 
ب - نط الكتانة : أععط5 50371 
تهتم بعض برامج تنسيق الكلمات بنمط أو شكل أو نموذج الكتابة وذلك عند تشكيل 
أو انشاء الملف . ويهتم ذلك بضبط الهوامش » والمسافات بين السطور . وعدد السطور فى 
الصفحة » ونوع الخط ]102 . وما إن كانت الحروف عادية أو بارزة ... إلخ . 
كما تهتم هذه الخاصية بشكل العناوين 206755ع11آ والعناوين الفرعية وهل تكتب 
بالحروف العادية أو البارزة أو تحتها خط أو خطين .. إلخ . بجانب ذلك تحدد هذه العملية 
بداية كل فقرة وهل يترك مكان خال فى بداية الفقرة » وتحدد أيضًا شكل الطباعة . وتسمح 
برامج معالحة الكلمات بإجراء كل هذه العمليات والخصائص وتقوم بتخزينها فى نمط الكتابة 
ويعطى اسم لكل نمط وقد يسمى [ عالإ51 , 2 6الا])5 ... إلخ . 
وعند الكتابة يقوم المستخدم بالكتابة بأى شكل دون التقيد بأية شروط . وعند الانتهاء 
من الكتابة يقَوم بإدخال النمط الذى يجب اختياره سواء كان نمط ١‏ .2 نمط 5 0 إلخ . 
آى: أن التسيق يتم آليّا فى هذه الحالة . 
ج - اختبار مجاء الكلمات : عدلاءء) [1إاعمه 
تسمح بعض البرامج باخمتبار الهجاء للنص بعد كتابته » حيث يقوم البرنامج بتحديد 
الكلمات التى يشك فى صحة هجائها ويعرض على المستخدم هذه الكلمات مع بيان جميع 
الكلمات القريبة فى الهجاء من هذه الكلمات ومعانيها حتى يقوم المستخدم ياختيار الكلمة 
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إدرة الاعمال المكتبية المعاصرة 
الصحيحة . كما تسمح هذه العملية للمستخدم عند تأكده من أى كلمة أن يخزنها فى 
القاموس المخزن مع البرنامج ويطلق عليه المكنز 1165811505 . أى أن هذه العملية تقوم 
عمقارنة الكلمات الموجودة فى النص بالكلمات المخزنة فى المكنز الخاص بالبرنامج ؛ وعلد العثور على أى 
كلمة مختلفة عن نظيرتها فى المكنز فإنه يتوقف لإتاحة الفرصة فى تصحيحها . 
د - اخبار القؤاهد والاتماط : عمتاععطن) ع5)71 220 “عسستسسدء 0 
تقوم هذه العملية بالتعرف على الجمل المكتوبة واكتشاف أى أخطاء فى القواعد 
وتصحيح ذلك » كما يساعد فى اككتشاف الكلمات المتكررة التى تجعل شكل المجمل غير 
مقبولة » وتحديد الجمل الطويلة وإمكانية تجزيئها إلى جمل صغيرة . 
ه - المكز الالكترونى : كنا نادكعط!1' عتصوماءءا] 
كما سيق عرضه فإن المكنز أو القاموس يساعد فى تحديد الكلمات المترادفة التى تعطى 
نفس المعنى للكلمة المكتوبة حتى يمكن للمستخدم من اختيار أنسبها للنص . وفى كثير من 
برامج معالجة الكلمات المتقدمة يشتمل المكنز على آلاف الكلمات محددا مترادفاتها ومعانيها . 
و - إخفام جزء من النص ٠:‏ 11101118 
تستخدم هذه العملية فى كثير من العمليات كما يلى : 
مرة أخرى يتم استرجاع هذه الأفكار . 
5 عند تحرير أو تعديل النص 28011578 يمكن إخفاء جملة أو فقرة أو ملاحظة قد يكون لها 
تأثير على النص ثم إعادة إظهارها مرة أخحرى . 
وبذلك فإن إخفاء النص يفيد فى عمل الفهرسة لهذا النص حيث يمكن تحديد العناوين 
التى ستكون رئيسية فى الفهرس والعناوين المرعية مع عدم ظهورها عند الطباعة . 
زّ - الفهرسة الآلية : عسالدع0ه1 ومنغةمرمغنا4 
تعتبر الفهرسة أو التكشيف الآلى من العمليات القوية فى بعض البرامج المتقدمة جدا . 
ولهذه العملية أهمسية كبيرة فى كتابة التقارير والكتب والرسائل حيث يمكن إعداد الفهرس 


3 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
آلِيًا . وقد نتم الفهرسة الآلية حتى خمسة مستويات متدرجة من العنوان الرئيسى . وقد تقوم 
هذه العملية بوضع الترقيم المناسب لكل عنوان فى الفهرس . 
ح - دمج التصو(وصض: إءزع1 عماعء31 
عملية دمج أو مزج النصوص والخطابات تعتبر من العمليات المتقدمة جدا التى توفر 
كثيراً من الوقت والجهد . وتعتمد هذه العملية على أن معظم النصوص والخطابات التى يتم 
إرسالها لجهات معينة تحتوى بجانب المعلومات الموضوعية على بيانات أخرى ذات دلالة 
وصفية عن اسم الجهة المرسلة والمستلمة وعنوان كل 5 وتاريخ اللإرسال وإسم المدير 
المختص ... إلخ . هله البيانات الوصفية ذات الدلالة المعينة يتم تخزينها فى قاعدة بيانات 
كما يتم تخزين الخطابات نفسها فى قاعدة بيانات أخرى بحيث تكون أماكن هذه البيانات قد 
تم تحديدها كحقول . وعندما يطلب إرسال خطاب إلى جهة معينة يتم استدعاء بيانات هذه 
الجهة المرسل إليها من قاعدة البيانات الخاصة بذلك وتدمج 816186 هذه البيانات مع الخطاب 
المطلوب إرساله . وبذلك تصبح عملية إرسال التصميمات والمذكرات عملية روتينية إلى حد 
9 - شاشات المساعدة : «اء11 
توفر معظم برامج معالجة الكلمات إمكانية إستدعاء شاشات المساعدة التسى تمثل عدة 
شاشات توفر شرح مختصر لخطوات تشغيل البرنامج . ويمكن تحريك هذه الشاشات 
للوصول للشاشة التالية أو الشاشة السابقة . وهكذا . 


: : م 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


إمكانيات النشر المكنبى لبرامج معالجة الكلمات : 

برامج معالحات الكلمات المتقدمة تمتاز بخاصية « النشر المكتبى 
ع115112نا م0)ك[و10 ») وخاصة بعد استخدامها فى بيئة ١‏ النوافذ 7120015 » المتقدمة 
خاسيات آاى و آم 181 والمتوافقة معها أو لبرنامج النشر المكتبى لحاسيات 
بن عاممكم . 

ومن أهم الخصائص التى يتميز بها نظام النوافذ 70/12001/5 القدرة على نقل المعلومات 
والبيانات بين البرامج المختلفة المحملة عليه . وقد ساهمت هذه المختصائص لإاحداث تطور 
هائل فى تحرير التقارير والمذكرات والرسائل أى الوثائق المختلفة بصفة عامة فعلى سبيل 
المثال أصبح من السهل استخدام برامج خاصة بالرسم مثل برنامج الراسم طقنطط أمتوط 
المتوفر على مجموعة البرامج المساعدة 486065501165 فى بيئة النوافذ » فى رسم أى رسومات 
الكلمات المحمل على نفس مجموعة البرامج المساعدة مثشل برنامج «١‏ الكاتب 7216 © . 


أقصمرع ]1 طوبطامنة 2‏ عيبا علطونة عيبا 


م ا 


5 6ن] 6/004 005 عاتم 292 لست225 إن اذ نفع 
سململا #عصصامعتاميم 0 2 وممصم 3 


اج 
نك 


ات عاأة وم مزاكا عملم مناااقاة تصداةءبامدرم 


أى أن نخاصية النقل بين البرامج المختلفة أصبحت متوفرة فى البرامجج الحديثة وساعد ذلك 
فى مرونة البرامج وتحقيق التكامل بينها » وبذلك فإن إتاحة تشغيل عدة وظائف فى نفس 


1 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
الوقت 1011162516118// تمثل اللخاصية الأساسية لبرامج معالجة الكلمات والنشر المكتبى فيمكن 
تشغيل برنامجح جداول إلكترونى مثل « لوتس 5-7-١‏ 1-2-3 10105 » فى إجراء بعض 
الحسابات أو الإحصاءات ٠.‏ وفى نفس الوقت تنجز بعض وظائف الكتابة من خلال برنامج 
( آمى برو 250 6111 » أو برنامج « ميكروسوفت ورد 715-1787050 ؛ » ويقوم برنامج مدير 

الطباعة 802112861 211116 بإرسال الصفحات والجداول إلى الطابعة للكتابة . 
ومن الإمكائيات الاخرئ للنشر المكتبى مآيلى: : 

1050611 نقل البيانات من البرامج المحملة على النافذة مثل برنامج الجداول الإلكترونية‎ -١ 
وبرنامج معالجة النصوص ميكروسوفت ورد 815-7050 عن طريق القص 001) من‎ 
البرنامج الأول واللصق 28816 فى البرنامج الثانى . هذا القص واللصق بجانب أنه‎ 
ينقل صورة من المعلومات فإنه يتيح للبرنامج الثانى التعامل مع هذه المعلومات المنقولة‎ 
واستخدامها . فمثلاً يمكن نقبل جدول إلكترونى من برنامج 80611 أو برنامج 01005.آ‎ 
إلى برنامج معالحة الكلمات والدمج بين هذا الجدول وأى سطور أخرى يتم كتابتها من‎ 
خلال برنامج معالجحة الكلمات . كما يمكن نقل أشكال ورسومات بيانية إلى ملفات‎ 
البيانات للحصول على نصوص عالية الكفاءة تحتوى على الجداول والرسومات والأشكال‎ 
. بالإضافة إلى النصوص المكتوبة‎ 

"- إمكانية استخدام الماسح الإلكترونى 502232615 فى نقل الصور الخارجية وإدخالها إلى 
ملفات بيانات برامج معالجة النصوص . حيث أن الماسح الإلكترونى يستطيع تصوير 
أى شكل أو صورة خارجية وإدخالها فى ملف بيانات برنامج معالجة الكلمات المتعامل 
معه . ويتم ذلك عن طريق برنامج الرسم الخفاص ببيئة النوافذ بفتح هذا الملف وإجراء 
أى تعديلات على هذه الصورة بمسح أجزاء منها أو إضافة أجزاء أخرى إليها » ثم 
تنقل إلى أى برنامج من برامج معالجة الكلمات لإدخال هذه الشكل ضحىس التقا. ير 
المطلوب إنتاجها مطبرعة . 
وبذلك تستخدم النصوص المكتوبة ببرامج تنسيق الكلمات كمدخلات لبرنامج النشر 

المكتبى حيث يقوم بتنظيمها . وإضافة رسومات منتجة بواسطة برامج أخرى إلى النص 

والتعامل مع الرسومات ونقلها من مكان لآخر ثم طباعة التقرير بكفاءة وجودة عالية . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


وقد أضافت معالجات الكلمات 2506550155 7050 على بيئة النوافذ خصائص مفيدة 
لتسهيل العمليات التى كانت صعبة فى الماضى». فوجود : قضبان الأدوات 10015 824 » 
الخاصة ببعض العملياث مثل التعامل مع الرسومات والحداول أصبح فى الإمكان استخاام 
أشكال أو أيقونات 025ن1 » خاصة بكل عملية متعلقة بالوظائف مثل تحديد أبعاد أو 
خصائص الجحدول . كما توفر معالجات الكلمات الحديثئة خاصية إدراج وربط الأشياء معًا عن 
طريق (0[15) 8200600128 220 8م لط نآ أءءز06 التى تمكن المستخدم من ربط الوثائق 
بالجداول الخسابية على سبيل المثال . كما أن استخدام برامج النشر المكتبى فى برامج معالحة 
النصوص الحديثة ساهم فى جودة الوثائق المطبوعة وترابطها . 


برنامج مبكروسوفت ورد: ‏ 6.0 71000 )1موو 311 
أنتجت هذا البرنامج شركة ميكروسوفت وظهرت إصداراته المختلفة من عام ١94817"‏ حتى 
عام ١5‏ . 
وقد اشتمل البرنامج على بعض المكونات المتقدمة المطورة بواسطة شركات أخرى مثل : 
مماطع نام نإ :مغ معطم 200021 تتعام1 لمه ااعم5 أععترهن) [20002مرعام]1 - 
3 .00 111110 
286 لاع8 32[ .00 10111115 ومغطعتمط نإز6 ,روصه00ئه20 005 بالاء 1 أع م0021 - 
.112 5151235 
.122 رامث ]501 ن0] ,1984-1993 12652101115 - 
.3 ,.0:0ن) عتتة 50153 للخ لاط ,5ع121م10ع1' 24 - 


يعتبر هذا البرنامج من أقوى برامج معالجة الكلمات المتاحة حاليًا . ويحتاج إلى ذاكرة 

كبيرة )5 ميجا بابت على القرص الصلب دق 2040 ميجا بايت من الذكرة الرئيسية حتى 

يمكن تشغيل هذا البرنامج بفعالية وكفاءة 8 ويشغل على بيئة معالحات ام ٠‏ 

كم ٠م‏ ؛ وبيتوم . 

وبمجرد تركيب البرنامج فإن برنامج المعلم 111105181 ودليل النتائج السريعة يقدمان 
مجموعة مذهلة من الوظائف الحديدة التى منها ما يلى : 

ناث .1 

أءاع]0)نلك .2 


5ت 
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للب يبس ++ححججييييييببببب ل الففصل اللاي شر : حزم البرامج المكتبية 


3. 011 

ا 5101121 .4 

100 ع1م11010 .5 

تعااع1[و م21 .6 

15 ع 1م 1 ناكا .7 

11011 ماع82 بوواخ م ,8 

5 أعع2621 1717010 ج20 ماءا] .9 

10. 52203/-]0- 156 5183111 5 

2761 1331 اعأقدظ - عع2ء14 851211 .11 

12. 116 801015 11 
0 


وفيما يلى بعض شاشات البرنامج : 


شكل )٠١9(‏ شاشة ملخص المعلومات 


0 الم - لرميلا ]مومع زمر 


ماعلل لسلا 8 0 1005 أقصصن] 5-2 سلا ؛ أثلسر عااع | 
١‏ 1ْ 1 2 


يمكن استخدام هذه الشاشة الممهرسة وتكشيف النصوص بطريقة آلية تما يساعد فى 
استررجاعها فيما بعد كما يلاحظ فى الصفوف الأربعة التى على قمة الشاشة مجموعة 
الاشكال أو الايقونات التى يمكن استخدامها بسهولة لاداء الأوامر والعلميات المطلوبة . 


ا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل )١١١(‏ شاشة إدخال حقل الكلمة 


: الام - لعوكلا اأمجموع ألا 11 
ٍ ماعلا #«ملمتللا عاطه1 10015 اقسبوط اأبعدمل سعللا الع عال |س 


معقاع...قع ا ...لا 

# لرمعع8 عوععاا 

# ععمعسوع5 عوعاا 
لروعع م امع از 

...اا لتمععط برعل 
...8001511 اعذ5 
...اا لمع مأكاه 


ويلاحظ فى هذه الشاشة وجود بعض الأوامر الهامة المرتبطة بالسؤال عن إدخال حقل 
الكلمة ٠‏ كما يمكن مشاهدة أسفل الشاشة سطرين يشتملان أيضًا على بعض الأيقونات لآداء 
عمليات إضافية بجانب العمليات الممثلة فى أيقونات الأسطر الأربعة التى على قمة الشكل . 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 


شكل )١١١(‏ شاشة إعداد وثيقة رئيسية للدمج من خلال البريد 


أأمع عه - لرولالا اأمدمى]زيا 


توضح هذه الشاشة إمكانية استخدام أمر الدمج لإدخال وثيقة فى البريد الإلكترونى 
المرسل لجهة ما . ويظهر على هذه الشاشة عدة اختيارات للانشاء والحصول على البيانات 
ودمج البيانات مع الوثيقة . وعند اختيار أى منها تظهر شاشة أخخرى بها خخيارات إضافية 
كما فى الشكل التالى . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل )١١7(‏ شاشة الخيارات الإضافية لانشاء دمج البريد 


2 (رإناع 00 - لرولالا المدمع نابا 


: 1112-10 ! انلع عالع] 
كاعر عورعاط انما 1 : 01 


برنامج معالجة الكلمات آمى يرو 3.0 وعط ندم 


أنتجت هذا البرنامج شركة لوتس .0012) 106976102172621 101015 وظهرت إصداراته 
المختلفة من أعوام ١19848‏ حتى عام ١997‏ . 


قل اككمال .هذا البرتاح على يعض "الكرنات المقدمة الطوزة من قبن شركات اخرى 
مثل : 
.00 مذا ]11لا ممخطع نه زط ,لاعم5 أععممن) 200021 تمع ا[ - 
.00 1118لا تاماطع ناه 5 بممسعاولا5 00 ناعع:2015) تع لمتطتة 01 بأعاء 1 أعع008) - 
.0 ,.12 105ع51/ز5 عع2 ناعمة1 


.0ن تعاوطء /الا -ممتععء 14 نإ6 ,5ل 1ناو5ع 1" تعاوطء ]1 -قة تكرع 8 /بزاتستروعط عا" - 


1268. 
1٠ 
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1996 © غطوتءعلزمه) 


الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
ويشتمل هذا البرنامج على مجموعة متعددة من الأوامر والعمليات مثل : 
.20 يي 10:38 -1 
8 1'256 -2 
.5 511236 801812660 -3 
1 اتقمر5 -4 
عامط [عطمآ لقة عمم1اع7تمء ماناة -5 
.71615 10061011611 -6 
لكآ طع 5 أمعليء2 700 -7 
.ل 771337 أع5116 م5031 -8 
2 نوع 01 -9 
11 0130701 -10 
01261 [1اعم5 بععاط -11 
.65 5/164 1212660ماناث -12 
.0 لع نقطمظ -13 
.انث 1ه عاطة[1' -14 
111121017615 8 لتاع 0 نال انآ -15 
0107715 قاجاع م00 01 ع1اطهة1' -16 
11 اأتقاذ عل001) -17 
.ماعط ا أقرء 5-اءاء 0004 -18 
عخ1/10115 غطع1] -19 
115 1222120760 لله بتاعل< -20 


كل هذه الأوامر والعمليات توضح مدى قوة معالجة الكلمات وسهولة استخدام هذا 
البرنامج القوى . 

وقد ساعد دعم البرنامج لأشكال الصفحات المختلفة بالإضافة إلى واجهة المستخدم إلى 
جعل البرنامج مفضلاً لدى كثير من المستخدمين . 

وقد تم إعداد « آمى برو ؛ محتويًا على قوائم وأوامر حساسة » فمثلاً توجد كل أوامر 
مخطط الصفحة 1.29/00 2386 تحت قائمة الصفحة ع288 ., كما أن الأوامر المتعلقة بالانماط 
توجد فى قائمة الأنماط 165ل]81 حيث توجد فى نهايتها . 


ل ممع 765 (الذم 510155 )51881861 208 مقع [لاعغ) 11884185/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه ل0عغ15عم - (غ5ه8850050) م15غعع011) »اممقع : 


51١ 


19 تم 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 
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.6 © و1 علامه) 


إدرة الأعمال المكتبية المعاصرة 
كما أن قضيب أدوات الأيقونات الذكية 8 1001 16025 512816 القابل لإعادة 
التوصيف يساعد فى عمل المفاتيح المختصرة لعديد من المهام المتكررة . ويتفاعل هذا البرنامج 


بصورة ممتازة مع تطيبقات لوتس الأخرى مثل المنظم 0588112617 . لوتس ”-5-١‏ , 
الرسومات 1156612266 . 


ويحتاج هذا البرنامج إلى )١6(‏ ميجا بايت محملة على الأسطوانة الصلبة و (5) ميجا 
بايت من الذاكرة الرئيسية . ويشغل على معالحات 8١7873‏ بجانب المعالجات المتقدمة 
الأخرى . 

ومجموعة الأشكال التالية 5-5 إمكانيات هذا البرنامج طبقًا لأوامر الماكرو المبنى 
عليها . 


شكل )١١7(‏ شاشة التعريف ببرنامج آمى برو (3.0) 


(لعاقناولنا] - ورم امم يسيع 
ماع ب#نولمثللا 8 عمعسمرع عومم عاية9 كرم1 بعالا أألج عالع ا 


مايه اح انم اك انو اد 1 ناز نا م زم الراك لات ززل] إحرااه لأهام 
0 إدل-م 


20 أنلم أنامطم 


00 نحم ا 0 معوواة] 
امع وصماع باع 0 عبأ0 1 برط | عنمعمم 


صمناة ممرو6 )علخ 1اماءع 


أاذ مهنأ عددره:) لمصصجماه م0 دف اه 1 1992 _ 1988 ااوزرورموع © 
.لوطووه1 تخطوار 


دالأ]تاط صمغطوسه 4 برط 1991 © 4ذ] لأءمكاعم دهن امممتاهمعاما 
لعسععم؛ مأغطوة الث .ومحصومهن 


مماطوية!! برط 1990 © مرعاوبر؟ صوتاعه يرو بتمجدة روا 9اباع آاعوررو0 
برط بيووامصطءهة] ومزبراتملونا .لممرموف وأذوة: الى .«ومهممم) دذل( ]زلا 
عه! تصماررذ عوقياومة ]1 

5 الوناومه) © © وبيج يمط1آ )عادطع /با- مداع اط/عراتسوسسرط عطآ 
.لع نانموة؟ عغطوز8 الف _1908 أطوفوومه © عما يمومع نذا -وردزريع إلا 
.عما مومامصطءه 1 واتمكرمءط 


بررموع اما عاطدانه عم 8593162 


8 


الا ا ا و 
الة -ل0ا 201 ل |1095 [ سس اث سر لس لم98 93/09/9411 امورو عدا وو ال ٠‏ قم [ زليو 
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اسل هناد 


الفصل الابم عشر : حزم البرامج المكتبية 


شكل )١١5(‏ شاشة الخيارات الرئيسية 


[لع ناسنا - معط أوم ا 
ماعل ستملماللا قمإمه1! مجررصروخ عوه2 عا/6ع5 رع[ برعالاً ازلع عااع [»د 


اكرات ام 


م5 
...كم عيوة 


...6 ماع اط أمممصرز 
...10 عه0 
..ماأمع رع وهمموةظ علاع 


.مأصعص نعمط يعثووابجز 
.عوعع الا 

.ىة ممالعلامع امليم 

م .أملءص 

| ...لاع 5 ععزماءط 


اأباع 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


"515 


شكل )١١5(‏ شاشة الخيار الفرعى للتعديل 


ماع زول تنلل قا 


1 8 


...هلامك عاونا 
* ...عءقامع8 8 لواع 
10 60 


ليحتنا 

5لاعاع عسوم 
جاع 1 عأرواط 
...ارق مم8 


50 
ليلالنة| 
ععودط6 وواعوع 
ع050؟ أناملزة ا “ا 
علو عمزاات0 
ليياة علو 000611 


0 عملم 
ومععع5 مدعا ببزمط5 
وعلن] بامطك 

»80 وعاية؟ بنزومو؟ 
ولاع!! عبرو ببزواة 


.كع ممعرع أعر8 برع إلا 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 


شكل )١١8(‏ شاشة الخيار الفرعى لأبعاد النص 


ماع لعاععاع5 آم نماوع لوه يعدأة ,ععداعرمع0 عط بؤأل و1 يوه 

ماع مستلللك: 5 66ر5 عود”2 عاية؟ لكلا 1 1 
2 , .مو 

أمعومدوزنام 

...ههتامعةما 


..لماعمقم5 
أمدرولر 

860 

عناقاا 

عمناوعلولا 
عمالععلمن لرونما 
5 22 

...امع اع أمامعم5 


5 اأقصروط إأدوط 


: دع 1 عمق 


كم الاق ب ب 
:111 2] تلق 111 


شكل )١١9(‏ شاشة الخيار الفرعى لأنواع الخطوط 


[لعنانامنا - مبط أهمم 


ماعلل و الا 16015 سد ف عووط الا نمت ] فال المع علاع إى 


1 أل هذا حر شم 


بع 5 دمج 5 15ا 
ودع ع5 عصه5 145 
اع 15م 

ممع ماع 5 215 
صدمم ير 

م10 مهدره ةم 

أمع12 ممصموة 

رمع17 مقمة8 

بمع5 مقمم 8 

أمء6 صدلموم 

وم حومة8 

24 مره مره 28 

أماك 5 

عبطة ريخ لمع نموم 5 


عاممع الهم 

مع ولصوع اأقورة 
أفطميرة 

مع نوو 

عاد نش ديع اكتر5 يي 
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1996 © غطوتءعلزمه) 


إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


11 


شكل )١١١(‏ شاشة الخيار الفرعى لإنشاء نمط فقرة جديدة 


ع اماه أمقروهمقم بجعم 8 ع(قع1 ع 


ا 1 
2-7 1 ...ع[/58 عأوعاع #زعس ‏ [فا]: 5 
نانم لعاعا عابلا ..عاية5 بؤنلماط ِ 
8 عاية5 عولاعط 
...وعايه5 عملاان0 
.اع عط5 عاب5 بعطاممق عدولا 


اع عط5 عاية5 و وم عياو 5 
.اع درع وموماه عالزه 


2 
ات لمع 


شكل (١؟١)‏ شاشة الخيار الفرعى لإنشاء أو تصحيح عنوان ثابنت أو متحرك 


.؟عأاهل؟ نه ععلقعط وملائة ه() عو لععرززاه أثلع ان عأوع1) سن 
10015 مومع عااه إيام1 بلزعايا إألع 


.0167م" الرعؤوعل1] فى أذ 2 

1 9 : 0 أانياملزةا جووط العوم!‎ ٠ 
.أناملاقا عووط بأأل مال‎ 

٠‏ تعاس 

...9هأعطاصسسلة عووط 


...ومأععطسصسسة عملا 
...قعاقع:8 


ماعل ينول مابلا 


3 1 0 0 1 7 م0 
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الفصل اللابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
شكل )١55(‏ شاشة الخيار الفرعى لإنشاء إطار يدوى 


ب للقما عط 10 ممناكهم قمة عدأع ع3 بأأععمك ره ل زإاأقناممم عمرق؟ 2 ع1مع02) زوز 
ماعل حول راطا و5لمس1 و25 ارا 1 باع الا لاد | 
66 18] ماوع 1 
من تلننلينا 01 


بلطكد 444 لوم 0 


أممعع 16 وملءه 
لءع83 10 لوء5 


عاراو رمز يبعايا 0 م 


تل 0 مزع لمان ات الاجم 


11 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
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شكل )١151(‏ شاشة الخيار الفرعى لإنشاء جدول فى نص الوثيقة الرئيسى 


.6 مقما هق ملطالي به ع1 تمع عوك متعص عط متطاليد عاطم1ا م ماوع أويا 

]| ماع1ة #مرولوانايا 1[ + 1 عا 1 بع 20 عا 

ا أعاا م ب عمس 14 اد أ 
'ع0املاعءواط 150 1 


...هع أممامهوع] 
...وساءاميماطظ ممنلوأيعط 
...1ت ردره) عمط 


.باع هما 10 


لت 
...منااء5 رعولا 


دليعن تت" 


شكل )١10(‏ شاشة الخيار الفرعى لعرض نفس الوثيقة فى نافذتين 


.ما(5 نا 3060 1 أناصرأة ديزمل مايا ويك مأ أدعمرنع مل عبط أو عمبوع عط) بإدام 015 لمي 
عمرم+ عمووعط ع2 14 لكان الع تخلةا 0 


مجنم ل م ابا يبرع لز 
11 
علقء وه 


عالدنا زا 
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شكل )١13(‏ شافنة الخبار القرعن العرضن قاقمة الموضوعات الرئيسية فى اناعد 


.دعأمهأ واعتا عتدى أمأعتاه لزأوام ك0 سيد 
عا509 نمدا ! يسعالا انلع 


١١ 11111‏ اجر 
1-1 لعزا + | 

ماعط ومأولا 

درم هياعر 

007 سوكز 


5'علدروملا مغ 

...أققمانا] مقاكاء ان 0 
...عوط معماز 

...كك المع اأمعمعع وق لامع 


...مء8 أحصة أنادطامف 


لكا 


211 


شكل )١77(‏ شاشة الخيار الفرعى لأمر 1061210014 


إلعالأامن| - معط امة 


ماعل للا 101 لسلا تزليد] تلدئةع انمه لبت + ِل عا 3 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل )١١18(‏ شاشة الخيار الفرعى لأمر التعديل 1:0161828 
لاحظ تغير أشكال أو أيقونات السطر الثانى من قمة الشاشة 


لع اهلام - مو أديم 
ماعل نلا 115 ع تالمدا نكري نميا ! برعالاً 150 


شكل (9؟١)‏ شاشة الخيار الفرعي , لامر الى سو مات 670105 


12 إلعاثاأونت)] - موص أصم يدا 
] 00 ملللل 1018 تلسال غعوة2 عليه 124 بعالا انلع عالع إهوي 


8 ماف اط لأهازه زات 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 


برامج نظم إدارة قواعد البيانات 


تعتبر نظم قواعد البيانات أداة لتنظيم البسيانات وتخزينها بشكل معين يسهل معها 
استرجاع البيانات بسهولة ويسر وبسرعة . وهذه الوسيلة تمن تكرار البيانات فى الأنظمة 
التقليدية كما تساعد أكثر من مستخدم من التعامل مع البيانات فى نفس الوقت . 

وسوف نستعرض فيما يلى أساسيات نظم قواعد البيانات بصفة عامة ثم نركز على 
دراسة إحدى نظم إدارة قواعد البيانات المتوفرة والمنتشرة على نطاق واسع فى الأعمال المكتبية 
المعاصرة وهى قاعذة البيانات +111 018.485[15 والإصدارة الجديدة منها وهى 19 084515 
ولكن بشئ من الاختصار 17 . 
أساسيات نظم قواعد البيانات : 

أعدت نظم قواعد البيانات للتعامل مع البيانات من حيث التخزين والاسترجاع والحذف 
والإضافة والعرض على الشاشة أو الإخراج بشكل مطبوع عند الحاجة لذلك . والبرامج التى 
تشغل هذه النظم يطلق عليها نظم إدارة قواعد المبيانات -18 1141140 8858 2414آ 
(10813/15) 555118115 841813071 التى تعمل على تخزين البيانات فى قواعد المبيانات 
بحيث تكون قابلة للمعاللجة والاسترجاع . وبانتشار استخدام الحاسبات الآلية الشدخصية 
طررت نظم قواعد بيانات عديدة للتعامل معها . وأصبحت البرامج المطورة تتفاوت فى 
الكفاءة حسب سرعة استدعاء البيانات وجودة مسخرجات النظام وسهولة الاستخدام . 

ومن أشهر برامج نظم إدارة قواعد البيانات 1081/15 المستخدمة مع الحاسبات الشخصية 
مايلى : 
- قاعدة بيانات +111 08356 ,117 082356 . 
- كليبر 6©1مه011) . 


- فوكس بيس 8356 102 . 


٠ القاهرة : دار الشروق‎ ( ٠ محمد متحمد الهادى . التطورات الحديثة لنظم المعلومات البنية على الكمبيوتر‎ - ١ 
. 1586-49 ص ص‎ )١14915 


8مع 765 لالم 510155 )51881861 08ع قمع [لاعغ) 5ع118841/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه 0عغ115م - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


يفن 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع0616قع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم 5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع مه15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمممعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء دغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الاعمال الكتبية المعاصرة 


- فوكس برو 250 1*0 . 
- بارادوكس 28520017 . 


- آر بيس 8256 18 . 
- أوراكل 068616 . 
- فورث دايمنشن 1011026115101 4112 . 
- نولدجمان 121018160862081 . 
- أكسس 4.60655م 
- ريفلكس 116116 . 
- 0... إلخ. 
وفيما يلى استعراض سريع لأساسيات نظم قواعد البيانات : 
-١‏ تعريف نظم قواعد البيانات : 
أ - قاعدة البيانات هى مجموعة من الملفات المرتبطة معًا بطريقة منطقية والمخزنة بنظام يسهل 
وصول المستتخدم إلى المعلومات المطلوبة منها . 
ب - تتكون نظم إدارة قواعد البيانات من .: 
)١(‏ قاعدة البيانات التى تتكون من مجموعة من الملفات المرتبطة معا . 
() برنامج نظام إدارة قاعدة البيانات الذى يقوم بتشغيل البيانات المخزنة لتنفيذ العديد 
من العمليات مثل : الإضافة » والحذف . والتحديث » والاسترجاع . 
ج - تتكون قاعدة البيانات من مجموعة من مستويات البيانات التى تظهر على شكل هرمى 
وهى : 
)١(‏ وحدة البيانات ]21لا 10262 » أو الحرف 02352165) وهى إما أن تكون حروف 
هجائية أو أرقام أو رموز . 
(0) الحقل 11610 وهو يمثل أدنى مستوى من عناصر البيانات التى لها دلالة معينة مثل 


اسم الماوظف 3 أو وظيفته 0 أو إداراته ٠‏ أو عنوانه 2-0 إلخ 5 
15 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامجج المكتبية 
() السجل 160050 وهو مجموعة من البيانات المترابطة معنا والتى تصف شيئء ما 
وتتكون من مجموعة من الحقول كما يتمثل فى حقول بيانات الموظف السابق الإشارة 
إليها . 
(4) الملف 1116 وهو يتكون من مجموعة من السجلات المتشابهة والمترابطة معا فى 
إلخ . 
(5) قاعدة البيانات 8256 10262 وهى مجموعة من الملفات المترابطة معًا كأن يكون ملف 
للموظفين » وملف للوظائف ؛ وملف للتدريب ... إلخ . 
"- تصميم هيكل قاعدة البيانات : 
يتمثل هيكل قاعدة البيانات فى الحقول التى تتكون من مجموعها السجلات التى تشكل 


ويبدأ تصميم قاعدة البيانات بتجديد إسم كل حقل كسا يتم تحديد نوع هذا الحقل إن 
كان بالحروف الهجائية أو الأعداد أو يمثل تاريخ أو حقل منطقى ... إلخ . كما يحدد طول 
كل حقل بعدد الحروف 0135301655) أو 8/65 التى يشتمل عليها . 
"- نماذج قواعد البيانات : 5اء3400 11 
يوجد أربعة نماذج رئيسية لقواعد البيانات وهى : 
أ - قواعد البيانات الهرمية : 1116581611621 
تمثل الترتيب الشجرى المقلوب حيث يتواجد جذر واحد يتفرع منه عدة فروع وكل فرع 
ب ) قواعد البيانات المعتمدة على العلاقات : 120181ع1 
ويشتمل هذا النموذج على صفوف 101/5 تمثل السجلات وأعمدة 00111201825 تمثل 
الحقول التى لها علاقات معًا يمكن الإختيار وعمل إسقاطات منها لخاصية معينة . 


30- 
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إدارة الاعمال المكتية المعاصرة 
ج - قواعد البيانات الشبكية : >87/011]اع11 
وتشبه فى هيكليتها قواعد البيانات الهرمية إلا أن القيد الخاص بوجوب العلاقة الفردية 


واحد لواحد فقط أمكن التخلص منه وأصبحت العلافات تمثل كثير لكثير فالشئ أو الكيان 
له علاقات متداخلة مع كل الأشياء الأخرى . 


د ) قواعد البيانات المورعة : 1015]51010]60 
نفس خواص قاعدة البيانات تورع على المشتركين فى شبكة الكمبيوتر وقد حل ذلك 

محل مركزية قواعد البيانات المنتشرة . 

4- وظائف قواعد البيانات : 

أ - التخزين 5605886 عن طريق إعداد نماذج الإدخال 1400615 أنام18 . 

ب - الاسترجاع 1661516781 ويتم بإنتاج التقارير المرئية على الشاشة أو المطبوعة . 

ج - معالحة البيانات 851128ع2]00 1028 وهو تحويل البيانات المدخلة إلى مخرجات يتطلب 
استدعاتها ويتم ذلك خلال مجموعة من الإجراءات المرتبطة بالمعالحة . 

د - الأمن والرقابة على البيانات /إ5©©10111 . 

ه- تخطيط قاعدة البيانات 281382158 108 ويتم عن طريق تحديد كيانات البيانات 18201]165 
الأساسية وكيفية ارتباطها معًا فى إطار نموذج بيانات المنظمة . 

و - تصميم قاعدة البيانات 18و10 الذى يرتبط بستحديد الحقول من حيث النوع والطول 
والارتباط معًا فى السجل وفى الملف ونسخة كل ذلك . 

ز - إدارة قاعدة البيانات بواسطة إدارى قاعدة البيانات 401021115]158601 1(8 الذى يخطط 
ويصمم وينشئ قاعدة البيانات ويدرب عليها ويحتفظ بقاموس البيانات . 

0- مكونات نظام إدارة قاعدة البيانات : 

أ - رقابة الأجهزة 00821501) 746013 ع106710 الذى يراقب كل الأجهزة من خلال نظام 
التشغيل المستتخدم مع قاعدة البيانات . 


امنا 


8مع765 الل 510155 )51881861 08ع مقع [لاعغ) 5ع118841/اع 13 لام 7:15 5/21/2020 مه 0عغ15/م - (غ8850)0505) 20114160 عاممقء 


: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
ب - لغة وصف البيانات 22811886[ 1065011011017 1032 التى تتمثل فى الدلالات 
والكلمات الرئيسية المستخدمة فى قاموس البيانات /10101102839 10818 . 
ج - لغة تداول البيانات 122811386 132210111311011 10318 وتشكل الجيل الرابع للغات 
الحاسب الآلى المعد لكى يبسط لغات المستوى العالى ,111.1 ويجعلها مألوفة ومتداولة 
من قبل المستخدمين ولاتحتاج إلى مبرمجين متخصصين . 
د - لغة التساؤل 122811886 /01061) وعلاقتها بالمستخدم بطريقة هيكلية عن طريق 
الشاشات المثالية أو الخيارات المترابطة معنا . 
1- إدخال البيانات فى قاعدة البيانات : 
أ - بعد تحديد بيانات الحقول يقوم برنامج قاعدة البيانات بحجز أماكن فى الذاكرة لإدخال 
البيانات فى هذه الحقول . 
ب - تظهر شاشة توضح اسماء الحقول وأمام كل حقل المكان المخصص لإدخال البيانات 
فى هذا الحقل بنفس نوع وطول الحقل المحدد سلقا . 
ج - تدخل البيانات فى كل حقل وتنقل بعدئذ إلى المكان المخصص له فى الذاكرة . 
د-ايتم إدخال الحقول واحد بعد الآخر حتى ينتهى إدخال بيانات كل حقول السجل 
الأول ٠‏ وتظهر شاشة أخرى لنفس تخطيط السجل التى يتم عن طريقها أيضما إدخال 
بياناث حقول هذا السجل الثانى ... إلخ . 
1- ترتيب وتنظيم البيانات : 
قد ترتب السجلات بترتيب مخالف للترتيب الذى أدخلت به إلى الحاسب الآلى الذى 
كان إما هجائيًا أو زمنيًا أو موضوعيًا .. إلخ . ويتم ذلك عن طريق وظيفتين أساسيتين من 
وظائف معالجحة البيانات وهما : 
| - الفرز : 5010128 
حيث تكون السجلات مرتبة دائحل قاعدة البيانات بالترتيب المدخلة به أول مرة . وفيه 
يأخذ كل سجل رقمًا مسلسلاً حسب ترتيب إدخاله يسمى رقم السجل .210 160010 وعن 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


طريق هذا الرقم يمكن استدعاء أى سجل من داخل قاعدة البيانات . أما الفرر فيمثل الطريقة 
التى عن طريقها يمكن ترتيب السجلات باساليب أخرى غير الأسلوب المسلسل الذى يتبع 
رقم السجل . ويؤدى ذلك إلى إنشاء ملف جديد مرتب حسب الترتيب المطلوب . وبذلك 
يمكن عن طريق الفرز ترتيب البيانات باستخدام أكثر من حقل . ويغير التريب الجديد 
أماكن السجلات داخل الملف . 
ب - الفهرسة  :‏ 12061828 

إن أداء هذه العملية لايستدعى إعادة تر تيب السيجللات فعليًا ولكنها تقوم بإنشاء 
فهرس . والفهرس عبارة عن ملف مختصر لبيانات السجل يشتمل على حقلين فقط لكل 
سجل : 
-١‏ الحقل الأول يشتمل فقط على الرقم المسلسل للسجل .810 1560010. 
؟- الحقل الثانى يمثل الحقل المطلوب الترتيب عليه ويسمى حقل الفهرس . 


حزمة برامج قاعدة بيانات كبداط 111 ع5و08 27 


طورت حزمة برامج +111 8356 0 من قبل شركة 1216' 4511072 الأمريكية التى بيعت 
فيما بعد لشركة بورلاند الدولية 10165023610281 8051820 الأمريكية أيضًا . ومن بداية 
الشمانينات حيث ظهرت إصداره 11 ©0825 وتلتها الإصدارات المتعاقبة حتى 19 088356 
واعتبرت هذه الحزمة من أكثر نظم إدارة قواعد البيانات انتشارًا واستخدامًا على الحاسبات 
الشخصية . 


وتعتبر هذه الحزمة من نماذج قواعد البيانات المبنية على العلاقات حيث تخزن البيانات 
فيها على شكل جداول مكونة من صفوف وأعمدة . 


وفيما يلى عرض مختصر لهذه الحرمة : 


(؟) مجدى محمد أبو العطا . المرجع الأساس لقاعدة البيانات 111 8856 ل ( القاهرة : الحسينى للكمبيوتر ونظم 
المعلرمات » )١981‏ ., 
- محمد فهمى طلبة وآخرون . نظم إدارة قواعد البيانات ( القاهرة : مؤسسة دلعا كمبيوتر ٠١ؤة١ا)‏ 


. 0١ جزء‎ 


1518 
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الفصل السابع عثر : حزم البرامج المكتبية 

: اغراض الحزمة‎ -١ 

أ - تخزين بيانات الأنشطة المتعددة فى المنظمة أو لمجهة العمل بطريقة متكاملة ودقيقة مع 
إدخال أى إضافات إليها للاسترجاع اللاحى . 

ب - متابعة التغييرات التى تحدث فى البيانات المخزنة وإدخال التعديلات اللازمة عليها حتى 
تكون دائما فى الشكل الملائم للاستخدام الفورى . 

ج- إمكانية تخزين كم هائل من البيانات التى تتجاوز الإمكانيات البشرية وإجراء العمليات 
والمعالجة عليها التى يصعب تنفيذها يدويا . 


د - المساهمة فى تحقيق: السرية الكاملة للبيانات . 
ه- استخراج التقارير المختلفة والإجابة على الاستفسارات . 
و - الربط بين عناصر البيانات . 
"- مجالات استخدامات قاعدة البيانات : 
تستخدم حزمة قاعدة بيانات +111 238 ل فى كثير من المجالات المتشعبة فى الأنشطة 
المعاصرة وخاصة المكتبية منها مثل : 
أ - متابعة البريد الوارد والصادر . 
ب - تخزين واسترجاع الأرشيف . 
ج - التسويق من أسواق ومنتجات وعملاء وموردين . 
د - شتئون الأفراد من حيث الحضور الانصراف والأجازات والتدريب . 
ه- النظم المحاسبية فيما يرتبط بالسيولة والميزانية . 
و - محاضر جلسات مجلس الإدارة .... إلخ . 
"- متطلبات البيئة الالية : 
أ - الحاسبات الآلية الشخصية 2005 181/1 والحاسبات المتوافقة معها . 


ب - ذاكرة رئيسية لاتقل عن 787 ك . بايت . 


1 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
ج- ذاكرة خخارجية للأقراص المرنة (1"1 و/أو قرص صلب (1]111 . 
د - نظام تشغيل « دوس1[05 »© إصداره 2.0 على الأقل . 
:- خواص وحدود الحزمة : 
أ - تخزين كم كبير من البيانات حتى ؟ بليون حرف طبقًا للمساحة المتاحة فى الذاكرة . 
ب - تضمين عدد من السجلات حتى ١‏ بليون سجل . 
ج - إمكانية فتح ١74‏ حقلاً فى السجل الواحد . 
د - تضمين عدد من الحروف حتى 754 حرقًا فى الحقل الواحد . 
ه - تضمين عدد من الحروف حتى 1٠٠٠‏ حرف فى السجل الواحد . 
و - إمكانية تخزين حتى 05.0٠0‏ حرف فى حقل الذاكرة . 
ر - إمكانية فتح حتى ١9‏ ملمًا من كل الأنواع فى نفس الوقت . 
ح - عمل كشافات لملفات البيانات على أساس الحقول يحد أقصى / كشافات لكل ملف . 
ط - الاشتمال على 705 مكان للتخزين فى الذاكرة 72513816 801670017 . 
ى - القيام بعدد من الإجراءات فى الملف الواحد بحد أقصى ”” إجراء . 
0- انواع الملفات : 
أ - ملف قاعدة البيانات  :‏ (1081) 1116 عموطةنآ 
يوه مغر طناك وسترى كل متها علن:الوانانعا لض تزنيه فل شقزل رسكت 
ويجب أن يكون طول السجل ثابت فى كل الأحوال فى الملف . 
ب - ملف الملاحظات : (1081آ) ملرعء4! عمةطة0آ1 
يشتمل على البيانات التى أدخلت إلى حقل الملاحظات فى الملف . وتخزن البيانات فى 


ملف مستقل عن قاعدة البيانات المتصل بها حيث يكتب فيه أى نص بالطول الذى يتم 
اختياره . 


6 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

ج - ملف الشكل : (811]) 1116 غومترمط 

يحتوى على الأوامر اللازمة لإظهار الشاشة بالشكل الذى يريده المستخدم . 
د - ملف شكل التقرير  :‏ (5103) 10512 +زومع] 

يحتوى على كل المعلومات الخاصة بالتقارير المستخلصة من ملف قاعدة البيانات والتى 
ه - ملف الملصقات أو العلاقات  :‏ ([8,آ) ع111 اعطهة.] 

يحتوى على كل المعلومات الخاصة بشكل كتابة المسميات أو العلاقات أو الملصقات التى 
تستخدم كعناوين من ملف قاعدة البيانات . 
و - ملف الذاكرة ٠:‏ (8182) 111 بجتمترع84 

يساعد فى ححجز مساحة موقتة على ذاكرة الحاسب الآلى لكى يوضع فيها قيمة معينة 
يمكن التعامل معها فيما بعد . 
- ملف الكشاف  :‏ 2123,.) 1116 عزع120 


يحتوى على البيانات ال موجودة فى ملف قاعدة البيانات الأصلى ولكنها مرتبة حسبا 


ز 


5 - فلك البر امج ا (21) 1116 عمط 


يشتمل على مجموعة أوامر وتعليمات قاعدة البيانات التى تشكل فى مجموعها البرنامج 
الخاص لأداء عملية معينة . 


ط - ملف النص ١‏ (1219) ع1لط جرع 1" 
يستخدم فى شكل كود مكتوب بشفرة 5011 لكى يستخدم بواسطة برامج أخرى : 
ى - ملف الإستفسارات : (0155) 1116 بوزع01© 


يحتوى على بيانات مختارة من قاعدة البيانات تقابل استفسارات معيئنة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
ك - ملف الشاشات : (5)001) ع1[1'! مععر50 

يحتوى على مجموعة التعليمات التى تنشأ من استخدام أوامر مثل « عدل 
الشاشة 50156612 540011539 ؛ أو ١‏ أنشئ شاشة 301667 علأهع]ن) )2 . 
ل - ملف العروض : «7][1؟) ع1 16لا 


يحتوى على كل أسماء ملفات قاعدة البيانات والملفات المفهرسة المتصلة بها . 
م - ملف الفهارس ٠:‏ (0481)ع7511 عملم)ة0 


. يحتوى على مجمرعة من ملفات يتم اختيارها لكى تستخدم كل مجموعة على حدة » 
مثل : 11165 0131401 روء111 12/1051 ,1081 . 


5- انواع الحقول : 
أ - حقل حرفى هجائى 003180165) بحد أقصى ١05‏ حرقًا هجائيا . 
ب - حقل رقمى 10111061512 بحد أقصى من الأرقام حتى ١9‏ رقما . 
حك قل تارتن لون ند افعض ) أعداه رمو 
د - حقل منطقى ج1ع1.0 حرف واحد نعم/ لا [1/لا . 
ه - حقل ملاحظات 8018170 بحد أقصى 6000 حرفا . 
- تحميل قاعدة بيانات ' +111 885 1) : 
|- تحمل حزمة برامج +111 8356 0 فى الذاكرة المؤقتة 18834 للحاسب الآلى إما عن 
طريق القرص الصلب (511] أو الأقراص المرنة ([11 . 
ب - التحميل من الأقراص المرنة يتم وفمًا لما يلى : 
(١)-إدخال‏ القرص المرن (8) أو (8) فى مسار القرص المعين . 
(0) تغيير علاقة "5101487 207 من </ :© إلى < :لى أو < :8 بالضغط على 
مفتاح الإدخال 5371812 [ م 
(") كتابة كلمة 19848515 والضغط على مفتاح الإدخالك [ م.م 
ج - التحميل من القرص الصلب يتبع التالى : 
يضر 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

0 8451 111+ التغيير فى دليل 1011100100161 المختزن فيه حزمة البرامج‎ )١( 

للتحميل بكتابة أمر « الدوس 1105 » التالى : 
ك8 - 0 

(0) تظهر الشاشة محملة بقاعدة البيانات كما يلى : < 11084518 0:2 . 

(*) كتابة كلمة 1084.515 لتظهر الشاشة كما يلى : < 0:3210848515) والضغط على 
مفتاح الإدخال ‏ |[ 

(4) تحمل شاشة العرض مع علامة "2801/21 '1201 < . وتجعل الحاسب الآلى معد 
لتقبل أى أمر من أوامر قاعدة البيانات . 

(4) محمل قاعدة البيانات +111 8356 04 من بيئة الشاشات أو القوائم المتتالية 12/161111 
3 وهو ما يطلق عليه شاشة ]45515 وبعد ذلك اختيار الخيار المناسب من 
هذه القائمة بدون الحاجة لتذكر وأمر . 


خ- شاشات المساعدة :2 455151 


الشكل التالى يوضح القائمة أو الشاشة الرئيسية التى تتضمن (8) خيارات وبالضغط 
على كل منها تظهر قائمة تالية من الخيارات نحت كل منها وهكذا . 


سس “تت 1 1ه ه00 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
شكل )١17١(‏ مجموعة القوائم الرئيسية لقاعدة بيانات +111 8356 0 


5 1100113 ع سدع 01 علء تناع ]1 مملغزوهط غ001م[] عادعن) ملآ اعد 


103125056 11 


101001216 101 


تعلق 


028 
1/1 


ذناءا8 111 لاكحفظ 0110 


15 110015 ع امدع01 عل تناع ]1 ممنازومط 0216م[] عندعن) ملآ اعد 


103860056 
1011126 
ج171 

0011 
101 
[ع30آ 


كأمعلنلة :116 عط أه عنتقم عط تتعامرظ 


5 1100119 ع2 اضوع 01 عناء الجاع ]1 مازوه غ1أدلم[] عاوع1) ولا اعد 


10151337 
2105 


عع3امع1 
عاعاء10 
للدعع1]5 
ع[ع120 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
تابع شكل )١170(‏ مجموعة القوائم الرئيسية لقاعدة بيانات +111 8356 0 
5 1400117 عت اصدع01 علاعتتاع] «مازومط عنقلم[] عنوعن) ملآ أع5 


00 
10 
00 


ملك 
لتوعع 1 مغ 10 


5 510015 ع نتصدع 01 علاء قاع مم0 زووط عئ0م[1آ عاوعن) ملآ اع 


5 17نل1/10 ع أصدع 02 علاع تناع ممتازووط عنلةلم[] عندع0) ملآ )اعد 
1110 
501 
ازدزءه 


5أه10!' 810015 ع نصدع 02 عع قتاع 1 ورمل)زوو عندلم لآ عندعن) ملآ )ع5 


© 1032356 
103 
ج1716 


قناناق 
مع 
اعهم1آ1 


ه10 بنله81 عمنصدع02 علاءوتاع ممنازووط عندلم0] عنوع 0 ملآ ]56 


ع الل اأع5 
11 لم00 
101101 

1 


1 
6ت 151آ 


0 (/لا) #تعامكم عطا م اتاصاباه عط أععتزدط 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
ويتم الاختيار من القائمة باستخدام مفاتيح الأسهم لج والضغط على مفتاح 
الإدالن لبف + او.عن :طنويى ابة الميرف الأول من اسم ليان والتشعظ على منففاح 
الإدخال أيضًا . وللخروج من أى خيار من هذه الخيارات يضغط على مفتاح 82500 . 
وعند الدخول لقاعدة البيانات +111 08356 من قائمة 455151 تتبع الخطوات التالية : 
| - كتابة أمر ]4.5515 بعد علامة "2101/1291 1001 المحملة على الشاشة الرئيسية . 
ب - تظهر قائمة 455151 الاختيارات الثمانية الرئيسية عليها . يختار الخيار الأول 5151 
] ويضغط على مفتاح الإدخال 
ج - تظهر شاشة أو قائمة تحت هذا الخيار موضح بها خيار ثانى لها وبتحريك الأسهم 0 
واختيار أول خخيار 1116 102125356 والضغط على مفتاح الإدخال . 
د - ظهور قائمة ثالثة محمل عليها وسائط التخزين الل . :28 :0)ء :لل . :8 . 
ه - يختار الوسيط المناسب المحمل عليه قاعدة بيانات +111 82356 0 . 
و - ظهور قائمة باسماء الملفات المنشأة على قاعدة البيانات . 
ر - عند اختيار الملف المطلوب بتحريك الأسهم 4م والضغط على مفتاح الإدخال لم. 
ح - تظهر عبارة هل الملف مكشف 100660 أم لا (/9/2) ؟ 
ط - باختيار (/8) مثلا يظهر إسم الملف فى نهاية الشاشة على مسار الأقراص ويصبح قابلاً 
5- إنشاء الشاشات لقاعدة بسانات جديدة : 
يتيح برنامج +111 8356 0 تصميم هيكل شاشة الإدخال عن طريق رسم الشاشة 


167 507663 . وتستخدم الشاشة فى إدخحل وعرض البيانات . يتم تصميم هيكل 
الشاشة بإتباع الخطوات التالية : 


أ - اختيار الخيار الأخير من القائمة الرئيسية 455156 ويمثل خيار 10015 بتحريك السهم 
إلى اليمين والضغط على مفتاح 281311812 [_ى . 


من 
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الفصل السابع عشر : حزم الرامج المكتبية 

ب - تظهر الشاشة الفرعية للاختيار الرئيسى وعليها عدة خيارات يحرك السهم إلى أسفل 
ويختار خيار 011 اع5 والضغط على مفتاح الإدخالر, فتظهر شاشة ثالثة محدد 
عليها مسارات الإدخال الل . :8 ١‏ :0). :([آ 2 :8 . 

ج - اختيار وعاء التخزين الملائم المخزنة عليه قاعدة البيانات +111 8856 0 . 

د - فتح قائمة الإنشاء 11د 018) واختيار ملف قاعدة البيانات 1116 1081808356 والضغط 
على مفتاح الإدخال | لإظهار مسارات الأقراص واختيار المسار الملائم التى يتم 
تخزين هيكل تصميم الملف عليها . 
ويلاحظ أن قائمة الإنشاء أو أمر الإنشاء 0118.011 تسمح بتصميم هيكل ملف قاعدة 
البيانات . وبمجره اكتمال الملف الجديد تدخخل البيانات على ملف قاعدة البيانات . 

ه - تظهر شاشة بإدخال اسم الملف الجديد المطلوب إنشائه 166 01 عتطقم عط تعاصمظ 
ع111. 

و - كتابة اسم الملف الجديد المطلوب إنشاؤه بعدئذ تظهر قائمة تصميم هيكل ملف قاعدة 
البيانات 5011111156 1116 10380856 مكونة من العناصر التالية : 
(الأعداد العشرية) 1066 (العرض) 71015 (النوع) 1/0 (اسم الحقل) عدمقط لاع1”1 

ز- يكتب اسم الحقل الأول ويضغط على مفتاح الإدخال لم فيتحرك المؤشر إلى خانة 
النوع بالضغط على 8830 50806 تظهر خيارات أنواع الحقل ,20110نال! ,م0132 
0 ,1.0810 ,10316 وعند اختيار النوع المناسب والضغط على مفتاح 
الإدخال ]م يثبت الاختبار ويتحرك المؤشر إلى طول الحقل الذى يحدذد بعدد 
الحروف أو الأرقام وهكذا . 

5 - عندما يكون الحقل رقميًا تكتب الكسور العشرية ©©10 إذا توفرت . 

ط - تكرر تلك الخنطوات السابقة لكل الحقول الخاصة بسجل 1600150 معين . 

ى - للخروج من هيكل السجل يضغط على مفتاحى (01181-81/1) معًا » ثم يضغط على 
مفتاح الإدخال له لتأكيد حفظ هيكل السجل بالكامل . 


وضن 


للمع565 للم 510015 )51881861 208 ع [لاعغ) 1188185( 13م الام 7:15 5/21/2028 نه 6100م - (غ8500505غ8) 1650غعع011) عاممقع : و15610امبه 8500ع 
: : : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 

ك - عند الضغط على مفتاح 110 تظهر الحقول المختارة للسجل أعلى الشاشة . 

ل - للتحكم فى الشاشة يضغط على مفتاحى 0111-1 معًا وتحرك بعدئد الأسهم 1 

م - بعد حفظ هيكل ملف قاعدة البيانات » تسال قاعدة بيانات +111 8356 4 هل تريد 
إدخال بيانات السجل الآن ؟ نعم / لا . 

([/7) #بسول8 ولزروعع1 0312آ الام[ 

ن - عند كتابة حرف ال يوضح أن الحاسب الآلى جاهز لإدخال البيانات ويظهر شكل 
خال 201513 8132116 على الشاشة لأماكن وأبعاد الحقول وكل اسماء الحقول المدخلة . 

س - عند فتح سجل جديد آخر يضغط على مفتاح 21 28 أو على مفتاح الإدخال | : 

ع - لحفظ السجل الأخير والخروج من الملف يضغط على مفتاحى (5111-.0111) معا . 

: إنشاء الشاشات والتقارير‎ -٠١ 
ملفات قاعدة البيانات . ويختزن ملف الشاشة بإمتداد (505.) ويحفظ للاستخدام فيما‎ 
بعل ., ويتج من ذلك ملف الأشكال بامتداد © . وبمجرد إنتاج شكل هذه‎ 
. 56] فإنه يستخدم حتى يختار شكل آخر من قائمة التجهيز ملآ‎ ٠» الشاشة‎ 

ب - أمر « إنشاء العرض 11117 01848115 ؛ يسمح بإنشاء العرض المشة على 
مجموعة ملفات قاعدة البسيانات والحقول المستخدمة مع كل ملف . وقد يفسر ملف 
العرض شكل الشاشة والمصفاة 111667 المستخدم . وبمجرد إنشاء هذا الأمر يستمر 
العرض فى الاستخدام حتى يختار عرض آخر أو ملف قاعدة بيانات آخر من قائمة 
التجهيز ملآ ع5 . 

ج - أمر ١‏ انشاء الاستفسار 01/1117 11ر01 » يسمح بإنشاء صقا 1167 تستخدم 
شكل إستفسار بإمتداد (03397) فى ملف أو عرض قاعدة البيانات ٠»‏ ويصفى بواسطة 
الشرط الموجود فى الاستفسار 3 وتهمل السجلات التى لاتلبى الشرط بواسطة قاعدة البيانات 97 
وتستمر المصفاة 11167 فى التأثير حتى يختار مصفاة أخرى من قائمة التجهيز . 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتيية 

د - أمر « إنشاء تقرير 18280161 01184118 »2 يسمح بتصميم تقرير لقاعدة البيانات 

النشطة . ويحتفظ مخطط التقرير فى ملف الشكل بامتداد (1'120.) للوستخدام فيما 

بعد . وبمجرد إنشاء مخطط التقرير » يستخدم خيار لتقرير فى قائمة الامسترجاع 

1217ماع لإنتاج التقرير الفعلى . 

وفيما يلى خطوات إنشاء ملف التقرير : 

. فتح قائمة الإنشاء ع]0568) وإختيار ]16805 من عليها‎ )١( 

(؟) اختيار وحدة الأقراص المطلوب التخزين عليها . 

(©) كتابة اسم ملف التقرير المطلوب إنشاؤه . ويلاحظ أن البرنامج يضيف 

إمتناد (11212.). 
(5) إظهار عدة اختيارات خاصة بعنوان التقرير 1]16) 2886 وأبعاد الصفحة وشكل 


الكتابة كما فى الشكل التالى : 
شكل )١17١١(‏ إنشاء ملف التقارير 


ممم 09:54:37 اتا علوعمآ ك5مسنامت 0005 05) 
1.١.1.1ه1-‏ ه2ج2سضجض 1211 
9 عاأنا ععههم ٠.‏ 
50 (0516025م) طغلات عهوط ١‏ 
8 أآع[ا : 
0 م8 أطعنخ1 - 
58 28م كعم قعطاا  ٠‏ 
0 01م ععهم5 1001016 ٠‏ 


ك6 ع الهم عتم]عط! أمعزء عوط ٠‏ 
0ش 1118م تعاكة أمعزء عووط ٠‏ 
80 38م متقاط ٠‏ 
21111ضذ 1/1 
وبالاعتل فن ملافا التفازين ايل :: 
- يكتب عنوان التقرير حتى أربعة أسطر . 
- يتحكم فى شكل الصفحة ]1'01128 1886 باستخدام باقى الخيارات فى 
قائمة 00110115 . 
- تجمع السجلات 0101018128 تبعًا لحقل الفهرس 151610 12067 فى مجموعات رئيسية 
فرعية . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
- مخطط الأعمدة 0011111125) يحدد مكان وعرض كل عمود الذى يمثل حقلاً من حقول 
السجل . 


- تستخدم قائمة 1,00866 لاختبار الحقول قبل تخزينها مع إمكانية الوصول إلى أى حقل 
وتعديل بياناته : 


قائمة الخروج ]11 للخروج من القائمة وكتابة أمر 58309 للحفظ . 
- لطباعة التقرير يستخدم ملف التقارير لعرض بيانات مسجلات محددة على الشاشة 
وطباعتها . ويتم ذلك عن طريق : 
- التأكد من فتح ملف قاعدة البيانات المطلوب وفتح ملف الفهرس 1316 1206 . 
- فتح قائمة الاسترجاع 166]516176 وإختيار التقرير . 
- اختيار وحدة الأقراص التى تحتوى على القرص المخزن عليه ملف التقارير واتختيار 
الملف المطلوب منه . 
- تحديد ١‏ شروط البحث 005201]1058) 56501 »© و #مجال البحث 6م500 701وع5 ») 
لاختيار السجلات . 
- اختيار ١‏ أمر التنفيذ 001212850) 56] 122601016 » للتوجيه للطابعة . 
- التأكد من أن الطابعة جاهرة . 
-١١‏ إنشاء العناوين أو الملصقات : 1125 
أمر « إنشاء الملصق 8811[ 0188113 ؛ يسمح بتصميم عناوين أو ملصقات 
الإرسال لقاعدة البيانات النشطة ويختزن مخطط العنوان فى ملف الملصقات بامتداد ([1,8آ.) 
للاستخدام فيما بعد .: وبمجرد إنشاء مخطط الملصقات أو العناوين يستخدم خيار الملصق فى 
قائمة الإسترجاع 71©9/6]ع]]1 لإنتاج الملصعّات أو العناوين الفعلية . 
ويلاحظ أن العناوين أو الملصقات 1,20615] تمثل العناوين المختصرة والسريعة التى 


تتضمن بعض البيانات الضرورية . 


1 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

: احديث ملفات قاعدة البيانات‎ -١١ 
عند تحديث سجل من سجلات أحد ملفات قاعدة البيانات للإضافة أو التحديث أو‎ 

الحذف ... إلخ تتبع الخطوات التالية :' 

أ - تفتح قائمة التحديث 00366[] لاختيار الملف المطلوب . 

ب - اختيار أو أمر ١‏ الإضافة(828821:111 »؛ يسمح بإضافة سجلات جديدة فى آخر ملف 
قاعدة البيانات النشطة . 

ج - اختيار أو أمر « التصحيح 281011 ؛ يسمح بتصحيح السجلات الفردية المخزنة فى ملف 
قاعدة البيانات النشيط أو عرض البداية مع السجل الجارى . ويصحح هذا الأمر 
السجلات قبل وبعد السجل الجارى . 

د - أمر أو اختيار « العرض 12158187 » يعرض كل الحقول فى سجل ملف أو 
عرض 1677 قاعدة البيانات النشطة . 

ه - أمر أو خيار « التصفح 2101 ؛ يسمح باستعراض كل الشاشة وتصحيح 
سجلات متعددة فى ملف قاعلة البيانات النشيطة . 

و - أمر أو نخيار ‏ الإستبدال 18218008 ؛» يعدل المعلومات فى حقل أو أكثر من حقول 
السجل بدون عرض السجل ذاته . 

ز - أمر أو خيار : الحذف 121551511 ؟ يعلم السجلات للحذف ولكنه لايحذفها أو يخرجها 
من ملف ققاعدة البيانات . وتتضمن السجلات المعلمة للحذف فى العمليات إن لم 
تستبعد بواسطة شرط معين . 

اح - خيار أو أمر « إعادة الطلب -18)04[:1 ؟ يستخدم هذا الخيار لإعادة تنشيط السجلات 
التى حذفت أو استبعدت من قبل . 

ط - ويستخدم أمر أو خيار « 848016 ؛ للاستبعاد أو الحذف الكامل للسجلات المعلمة . 

02 تنظيم الملف : 2ددع‎ -١9 
ترتب السجلات داخل الملف بطريقة تسهل البحث فيه للوصول إلى المعلومات المطلوبة‎ 
بسرعة وبسهولة . وعند إنشاء ملف قاعدة البياناث تخزن السجلات عليه بنفس ترتيب‎ 

إدخالها » ولايعتمد الترتيب على حقل معين . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
ويتبح اختيار قائمة التنظيم 12وع 01 ظهور خيارات أو أوامر فرعية أهمها مايلى : 

| - أمر أو خيار « الكشاف 17110157 »© يمئل طريقة لترتيب السجلات تختلف عن تخيار 
الفرر 50183 حيث أنها لاتغير فى المواقع الفعلية للسجلات التى تبقى كما هى . 
ويعتمد إنشاء الكشاف أو الفهرس على حقلين فقط هما : 
- حقل رقم )١(‏ يحتوى على رقم السجل 1 10مع156 . 

فى حالة فهرس المكتبة التى ترتب بطريقة تصاعدية 4856620188 وعند الرغبة فى 
البحث فى سجل معين بناء على حقل الاسم مثلاً يتم البحث فى كشاف أو قهرس 
إليه عند فتح قائمة استرجاع للحصول على كل بيانات السجل . 

ب - أمر أو خيار « الفرر '50161 » يوضح طريقة تستخدم للسترتيب السجلات داخل الملف 
حسب بيانات حقل معين ٠١‏ ويتم ذلك عن طريق تغمير المواقع الفعلية للسجلات فى 
الملف . 

الفرر يغير أرقام السجلات نتيجة نقل السجلات إلى أماكن أخرى . 

. 5011 فتح قائمة التنظيم 058311126 التى تمتوى على ” خخيارات منها خيار الفرر‎ )١( 

(؟) يحرك المؤشر الضوئى باستخدام الأسهم 44 حتى يصل إلى خيار 
الفرز +501 ويضغط على مفتاح الإدخال 78731118 له . 

(*) تظهر قائمة فرعية تحتوى على اسماء الحقول الموجودة فى سجل الملف الذى يتم 
الاختيار منه . ش 

(4) بعد اختيار الحقول يتم الضغط على مفتاح الأسهم لتحديد اسم الملف المطلوب 
فرزه . 

(5) يظهر أسفل الشاشة رسالة توضح عدد السجلات التى تم فررها . 
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الفصل السنابع عنشر : حزم البرامج المكتبية 
4- وظائف مفاتيح قاعدة بيانات ‏ +111 182295 0 
١‏ - 15731815 له لإدخال الأوامر أو التعليمات إلى الحاسب . 
؟- مفاتيح الأسهم ( + حل ) تستخدم لنقل مؤشر الشاشة حسب إتجاه السهم . 
”- 50306 83016 يمسح الحروف الموجودة على يسار مؤشرات الشاشة . 
+ -1261 يمسح الحرف الذى يقع فوق المؤشر مباشرة . 
ه- 820 - ينقل المؤشر إلى الكلمة التالية . 
5- )85 - لإلغاء تنفيذ أمر معين . 
- 125 - يسمح بإمكانية إدخال حروف من موقع المؤشر لوسط مجموعة حروف أو 
إلغائها . 
4- 0(] 58 ينقل صفحة للإمام . 
4- 108 عم ينقل صفحة للخلف . 
-٠‏ كعله030510) يستخدم للتحويل من الحروف العالية إلى الحروف العادية والعكس . 
-١‏ 1.001 201112 يستخدم لاستبدال مفاتيح الأسهم التى يمكن أن تستعمل أيضًا كأرقاء 
( إما أسهم وإما أرقام ) . 
-١‏ 820 ينقل المؤشر لنهاية السجل . 
1- 51-820ن) تستخدم لحفظ التعديلات التى تمت على الملف . 
-١4‏ 11010 ينقل المؤشر إلى بدابة السجل . 
06-'11-1) يحذف الكلمة المباشرة . 
5- 051-110116) يفتح شاشة إدخال بيانات لحقل الملاحظات . 
١‏ - ال-051) يحذف السطر الذى يقف عنده المؤشر . 
4- م12 يسمى مفتاح الجدولة حيث يستخدم للانتقال داخل أعمدة الجدول ( م12 ) 
89 511161 يستخدم مع أحد المفاتيح الأخرى لأداء وظيفة معينة مثلاً . 
5111-2 استدعاء شاشة التصحيح 
5-]51115 البحث عن معلومات داخل الملف 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

- 11 للمساعدة فى التعرف على المقصود «[216آ . 
-١‏ 1"2 لعرض شاشة 455156 للقوائم الرئيسية . 
123 لعرض القائمة غ15آ . 

11- 184 لاستعراض الدليل 1016210137 . 

4 15 لعرض الهيكل 35]5106]1015 '[13م1015 . 
ه"- 16 لعرض الحالة 5630015 /إ13م1015 . 

5- 17 لعرض الذاكرة 2816801017 /إ18م1015آ . 
- 18 للعرض “10150183 . 

م- 29 للإضافة 6720مملىم . 

48 110 للتصحيح ]801 . 


0- قاعدة بيانات 157 ©و88 1 : 200 


تتميز الإصدارة الجديدة لقاعدة بيانات 177 8356 0 بتحسينات كثيرة أضيفت إليها من 
أهمها أهمية الترجمة 0080211198) والربط مع لغة الاستفسار الهيكلية 5001 ٠‏ بالإضافة إلى 
إحتوائها على كثير من الخصائص المتقدمة والتى سوف نستعرضها باختصار فيما يلى : 
أ - إمكانية التشغيل مسع الحاسبات الشخصية المحملة بنظام تشغيل 058/2 القناص 
بأجهزة 1814 . 
ب - خواص وحدود الجزمة : 
() إمكانية فتح حتى ١95‏ حقل فى السجل الواحد . 
() إمكانية فتح )١1١(‏ ملفات بيانات فى وقت واحد . 
(؟) فتح مجموعة من الملفات من كل الأنواع حتى (44) ملقًا . 
(4) تخزين حتى ٠١48‏ حرثًا فى حقل الذاكرة . 
(5) الاشتمال على 58 ٠١‏ مكانًا للتخزين فى الذاكرة ١611816‏ 816250017 . 
فك (11:11,1990 بجم 816 شن ,نراءعل8) 101 /17 عووظ ل هونا .لتو سل ,وعصول 


- مجدى محمد أبو العطا . المرجع الأساس لقاعدة البيانات 17 عوة8 ل ( القاهرة : الحسينى للكمبيوتر 
.)١01‏ 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
(7) الاشتمال على ١١7١‏ إجراءا فى الملف . 
-(177) عدد الأرقام فى الحقل الرقمى وصل إلى ٠١‏ رقما . 
ج - التسهيلات الحجديدة : 
تم تطوير )5١١(‏ أمرا بين جديد ومحسن أضافت تسهيلات عديدة للمستفيدين منها : 
(١)-المترجم‏ 0010821165 لتحويل برنا مج المصدر 5010506 الى برنامج 
الهدف 6عع06[2 . 
)١(‏ مركز التحكم 2]61) [00850) بديل لشاشة المساعدة "855151 فى الإصدارة 
السابقة وعن طريقة يمكن إنشاء ملفات وعمل استفسارات وتصميم تقارير . 
إلخ . 
() منتج التقارير 0616178]05) ]16201 يساعد فى تصميم وإنتاج التقارير بالشكل 
المطلوب 1 


(5:) منتج الشاشات 0612678605 501661 يسمح بتصميم الشاشات التى تصلح 


(0)-منشج التطبيقات 612618601 11680101[ممم يقوم بكتابة البرامج للقوائم الرئيسية 
والتقارير وشاشات الإدخال وغيرها وهو مفيد لغير المبرمجين . 

(7) الاستفسار /[010061) ثم تعديله بحيث يمكن البحث عن معلومات غير مؤكدة . 

(0) لغة الاستفسارات الهيكلية 5001 يمكن تحويل الأمر والبرامج المكتوبة بلغات 5001 
إلى أوامر يمكن تنفيذها بواسطة 19 8856 4 , فهذه اللغة تتوافق مع قاعدة 
البيانات . 

(48)-مكتشف الأاخطاء 106118861 يكتشف الأخطاء ويساعد على تصحيحها . 

(9) تعدد المستفيدين 1156155 0110011 ثم إنتاج إصداره مستقلة تعمل مع شبكة الكمبيوتر 
المحلية الم[ لتخدم أكثر من مستخدم لايزيد عددهم عن خمسة فقط . 

. إمكانية الاحتفاظ بنسخ من التعديلات على ملف خاص‎ )٠١( 

. أمرا تستخدم فى تعديل القوائم‎ 7١ القوائم أو الشاشات 2061115 يوجد‎ )١١( 


(؟١)‏ النوافذ 71000185 إمكانية فتح عدد غير محدود من النوافذ . 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
() حقل الملاحظات ثم تعديله بحيث يمكن إظهار جزء منه على الشاشة كنافذة . 
)١5(‏ النقطة العائمة 1108828 تسهل العمليات الحسابية المعقدة التى يصعب تحديد 
العلامة العشرية . 
(15) الأمر © اشتمل على عدة خيارات جديدة منها : 
الاختيار (1[1,[ ثلا لاختيار صحة تعبير ما . 


الاختيار 7/171100177 يظهر نافذة يتم تعديل حقل الملاحظات منها . 
- الاختيار 0001014 يسمح بإظهار أو تعديل الحقول بالالوان المختارة . 
- الاختيار 171818018 يظهر رسالة عن وجود خطأ . 
- الاختيار 7118:5501 يظهر رسالة فى أسفل الشاشة . 
)١١(‏ تم تعديل أمر 51612 بحيث يمكن نقل المؤشر فى ملف موجود بمنطقة ثانوية . 
)١/(‏ أضيفت وظيفة جديدة 28[] 120016 تسمح بالبحث والاسترجاع عن ملف موجود فى 
منطقة ثانوية . 
(10)-أضيف أمر 7/1581:1216 581 ليزيد من كفاءة أوامر البحث لأوامر ,5121216 
0آلل1ط . 
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برامج الجداول الإلكترونية 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 


برامج الجداول الإلكترونية 


قد تختلف الجداول الإلكترونية 516615 2160150210 أو ما قد يطلق عليه أيضا الجداول 
الحسابية عن برامج معالجة الكلمات فى أنها تقوم أساسا بمعاة الأرقام عن طريق إجراء 
العمليات الحسابية التى تربط بين البيانات الرقمية بعضها ببعض . ويتم إدخصال البيانات 
الرقمية أو العددية المطلوب إجراء العمليات الحاسبية عليها فى جداول إلكترونية يتم تصميمها 
لهذا الغرض . 

وفى العادة تتكون برامج الجداول الإلكترونية من عدد معين من الأعمدة والصفوف على 
هيئة جداول أو مصفوفات ٠‏ وبالتالى تشتمل على عدد كبير من الخلايا 06115) أو الخانات 
نيس يكن ان انتمل امات سريفنة اكير ة اعسادا 'عتى عنم ينانا درل 
وتشغل هذه الخلايا بالحروف أو الارقام أو المعادلات الحاسبية التى تربط بين خلايا الجدول 
الإلكترونى . 

ونظرا لكبر حجم هذه الجداول التى قد تصل إلى عدة آلاف من الصفرف ومكات 
الأعمدة فإنه من الممكن إظهار جزء! منها على الشاشة مع إمكانية إظهار هذا الجزء عن 
طريق المؤشر الضوئى 01058015) فى الإتجاه المطلوب لإظهار الأجزاء المختلفة من الجدول . 

وقد بزغ الإتجاه العام نحو السهولة والسرعة فى معالجحة الأرقام باستخدام الحاسبات الآلية 
من عام ١41/8‏ بظهور أول برنامج من برامج الجداول الإلكتسرونية للميكروكبيوتر الذى أطلق 
عليه 7/151816 » بعدئذ طورت بعض البرامج الاخرى للجداول الإلكترونية مشل برامج 
"تقاوء 021" , ”“310ع7عه مقاط" و "10810816" . ثم توالت التعزيزات والتحسينات على 
برامج الجداول الإلكترونية من بداية الثمانيات . وظهر برنامج ''5100650210' الذى أضاف 
الكثير من المميزات على برنامج ”1151810" إلا أن هذه البرامج تعتبر من برامج الجيل 
الأول من الحداول الإلكترونية . 
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دارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ومن الثمانيات وحتى الآن ظهر الكثير من حزم البرامج الجاهزة التى أضافت كثيرا من 
التعديلات على برامج الجيل الأول للجداول الالكترونية وبذلك رادت فعاليتها وكفاءتها وبزغ 
من ذلك برامج الجيل الثانى للجداول الإلكترونية التى منها برنامج لوتس 8-5-١‏ 
”1-2-3 0115“ الذى يعتبر بحق أشهر هذه البرامج إلى أن ظهر الجيل الثالث لهذه 
البرامج المتقدمة جد الذى يشتمل على خصائص معالجة الكلمات رتاه 
البيانات والرسومات ومن أمثلتها بجانب الاصدارات الحديثة لبرنامج لوتس #”-5-١‏ 2 
برنامج.1866[1 . وبرنامج 250 008450 . ... إلخ . 


ولا شك أن استخدام برامج الجداول الإلكترانية يساعد كثيرا فى الحصول على المعلومات 
من بيانات الجداول المختلفة ويشجع المستخدم للتعامل معها لسهولتها وبساطتها ودقتها . هذا 
بالإضافة إلى إمكانية عرض الرسومات البيانية للتتائج وإجراء النسب والحصول على 
المعلومات الإحصائية اللازمة . وانتشر استخدام هذه الجداول فى كثير من الاعمال والمهام 
المكتبية الحديثة . 


مفهوم الجداول الإلكترونية : 

الحدول الإلكترونى هو جيدول مكون من عدد كبير من الأعمدة والصفوف ٠‏ وعند 
استخدامه يشكل ما يطلق عليه ورقة العمل 701158664 . ورغم أن شاشة الحاسب الآلى 
تعرض جزء صغيرا من اللجدول حتى ٠‏ صفافقط فى الطول » وعدد من الأعمدة حتى 
حرف 11 أفقيا كما فى حالة لوتس ”-5-١‏ . إلا أن الجدول يستطيع التعامل مع الجزء 
المختفى منه عن طريق تحريك الجدول أفقيا ورأسيا . 

ومن تقاطم الأعمدة والصفوف ينشا ما يسمى بالخلية [اعن) . ويتم فى هذه الخلية 
تخزين بيانات معينة التى يمكن إجراء أى عمليات حسابية عليها . 

كما يوجد مؤشر يمكن تحريكه فى كل الإتجاهات إلى أى خلية باستخدام مفاتيح 
الاتجاهات المختلفة المتوفرة على لوحة المفاتيح . وتقوم برامج الجداول الإلكترونية بعرض 
قائمة بوظائف بعض المفاتيح الخاصة المساعدة حتى يمكن استغلال الإأمكانيات المختلفة 
للبرنامج . وغالبا يكون لدى المستخدم حرية الاختيار بين الوظائف الهامة التى يقوم بعملها 
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سنس الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
مثل تعديل 1016 . طباعة )2612 ». نقل صف أو عمود أو خخلية من مكان لآخر 800176 . . 
إلخ . وبذلك فان مستخدم برامج الجداول الإلكترونية لا يحتاج إلى خبرة كبيرة فى التعامل 
مع الحاسب الآلى . 

ويتم تسمية أو توصيف الأعمدة بترتيب الحروف الأبجدية , 4 4 ,8,0,1(..2لهم 
8ش ومن الممكن أن يصل عند هذه الأعمدة إلى ١0”‏ عمودا كما فى حالة لوتس 
5-1-١‏ . أما الصفوف فتسمى أو توصف بالترتيب الرقمى التى قد تصل إلى أكثر من 
ثمانية عشر ألف صفا كما فى برنامج 870611 . ويلاحظ أن عدد الأعمدة وعدد الصفوف 
غير مرتبط بعرض أو طول شاشة الحاسب الآلى المستخدمة . 


ويكون اسم أى خخلية مكونا من حرف العمود ثم رقم الصف مثل (010) وبذلك يحدد 
موقعها فى المكان الناتج عن تقاطع العمود (©) مع الصف (10) اللذان يمران بهذه الخلية . 
ويمكن تحديد أى مدى 13286 داخل ورقة العمل المفتوحة من الجدول الإلكترونى عن طريق 
كتابة عنوان أول خلية أعلى هذا المدى ويمينه ثم نقطتين فوق بعضهما ( : ) ثم آخخر نحلية 
أسفل هذا المدى ويساره مثل ( 730 : 815 ). 
خصائص واساسيات الجداول الإلكترونية : 
-١‏ استخدام المأشر والكتابة على ورقة العمل : 
عند بداية تشغيل البرنامج تظهر ورقة العمل على شاشة الحاسب الآلى . ويوجد المؤشر 
01 الخاص بورقة العمل فى الخلية المسماه (4.1) وهى أول خخلية فى قمة اليسار . وعند 
الكتابة علي ورقة العمل يتم تحريك المؤشر إلى المكان المطلوب الكتابة فيه باستخدام مفاتيح 
التوجيه وهى الاسهم الموجودة على يمين لوحة المفاتيح ( -) , ه , ل , 1 ) مع ملاحظة أنه 
عندما يصل المؤشر إلى أقصى يسار الشاشة تبدأ ورقة العمل نفسها فى التحرك إلى اليمين 
حتى يظهر الجزء المختفى من ورقة العمل . وبذلك يمكن عرض ورقة العمل كلها حسب 
الحاجة . ونفس الشئ يحدث بالنسبة للحركة لأسفل . إذ أنه عندما يصل المؤشر إلى أسفل 
الشاشة تبدأ ورقة العمل فى التحرك لأعلى حتى يظهر الجزء المختفى . وتوجد بعض المفاتيح 
التى نجعل حركة المؤشر 0115501) سريعة مثل مفتاح (148) الذى يمكن بواسطة محريك 
المؤشر بمينآً أو يساراً شاشة كاملة عند الضغط عليه . كما أن مفتاحى (28][0) » 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


(100ع188) يحركان المؤشر شاشة كاملة إلى أعلى أو إلى أسفل عند الضغط على أى منهما 
على الترتيب . وعند الضغط على مفتاح (1102418) تتحرك أى خلية داخل ورقة العمل إلى 
أول خلية دفعة واحد . وباستخدام مفتاح ((8111) بالضغط عليه يتحرك المؤشر إلى آخر 
خلية مستعملة أى إدخلت بيانات فيها من قبل . 


وبذلك فإنه عند الكتابة على ورقة العمل يتم تحريك المؤشر إلى المكان المطلوب الكتابة 
فيه ٠‏ ثم يتم كتابة البيانات المطلوب ادخالها فتظهر الكتابة أعلى ورقة العمل . وعند الضغط 
على مفتاح الإدخال ل تنتقل الكتابة إلى ورقة العمل فى مكان المؤشر . وهناك ثلاثة أنواع 
من البيانات التى تكتب على الجدول الإلتكرونية : 

أ- بيانات حرفية 01531820161 للمسميات 5615هآ . 

ب- بيانات عددية 110116116 توضح القيم 21065 . 

ج- معادلات يعبر عنها بالرمور 415/06 © . 51/14 © . 

وعند الرغبة فى تعديل الكتابة تستخادم مفاتيح الأسهم قبل إدخالها إلى ورقة العمل . 
ولتعديل البيانات فى أى وقت بعد إدخالها يتم تحريك المؤشر حتى يصل إلى الخلية المراد 
تعديل البيانات المشتملة عليها . حيث تظهر الكتابة الموجودة بالخلية أعلى ورقة العمل » 
فيتم تعديلها باستخدام مفاتيح الأسهم . 
"- استخدام القوائم : 

تتميز برامج الجداول الإلكترونية بنظام القوائم المتعددة وإمكانية التحرك داخل هذه 
القوائم بطريقة سهلة . فعند بداية التشغيل تظهر القائمة الرئيسية التى تشتمل على الآتى 
بصفة رئيسية : ورقة العمل ٠‏ المدى . النسخ ؛ التحريك » الملف . الطبع . الرسم . 
البيانات » النظام » الإضافة . والخروج . 

هذه القائمة الرئيسية تشتمل على فوائم فرعية يمكن إظهارها بتحريك المؤشر 00111501 
حتى يقف عند القائمة الفرعية . فمثلا لإظهار قائمة الملفات 11165 يكون المؤشر فى البداية 
على قائمة الملفات وعند الضغط على مفتاح الإدخال تظهر قائمة الملفات على الشاشة 
وهى كالآتى الاسترجاع ؛ الحفظ . الجمع ١‏ الاقتباس » الإلخاء » القائمة » الاستيراد » 
الدليل . 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
ويتم تحريك المؤشر بنفس الطريقة حتى يقف عند أي قائمة فرعية ثم يتم الضغط على 
مفتاح الإدخال ٠.‏ وهكذا يتم التحرك بين القوائم . وللرجوع إلى أى قائمة سابق يتم ذلك 
عن طريق مفتاح الهروب (5500) . 
]- قائمة الملفات 
تتكون قائمة الملفات من القوائم الفرعية التالية : 
)١(‏ الدليل 101118)010161 وعن طريقه يتم معرفة أسماء الحداول المخزنة سواء على 
القرص المرن فى الإصدارة أو القرص الصلب حتى يتم اختيار الجدول المطلوب 
العمل عليه . 
(0) جدول جديد 70106-51212811 لالم وتستخدم هذه القائمة لفتح ورقة عمل 
جديدة لإدحال البيانات فيها . 
() محميل الجدول 1048101170 وتستخدم هذه القائمة عند ما يراد إستدعاء جدول تم 
حفظه سابقا . وعند اختيار هذه القائمة تظهر رسالة تسأل عن اسم الحدول المراد 
تحميله فيتم إدخال الاسم ثم بالضغط على مفتاح الإدخال له يظهر الحدول على 
الشاشة . 
(:)حنظ الحدول 53 تستخدم هذه القائمة فى تخزين جدول معين على القرصر 
وذلك بعد كتابة اسم الجدول المراد حفظه . 
ب- قائمة الخلايا : تتكون من القوائم الفرعية التالية : 
بتحريك المؤشر حتى يصل إلى قائمة الذهاب إلى خلية ٠»‏ ثم الضغط على مفتاح 
الإدخال لك فيسأل الببرنامج عن عنوان الخكلية فيتم كتابته ثم الضغط على مفتاح 
الإدخال . 
فيسأل البرنامج عن عنوان الخلية؛ فيتم كتابته ثم الضغط على مفتاح الإدخال له . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

(؟) حماية الخلية "2180118001 وتستخدم عندما يراد حماية خلية أو عدة خلايا هامة 
مطلوب عدم التعديل فيها أو حذف مكوناتها ٠»‏ وذلك بتحريك المؤشر حتى يصل 
إلى القائمة الفرعية لحماية خلية . ويتم الضغط على مفتاح الإدخال فيسال عن 
المدى المطلوب ( من : إلى : ) فيتم تحديد المدى ثم الفسغط على مفتاح 
الإدخال لم . 

(5) إلغاء الحماية '1[11210118001 تستخدم عندما يراد إلغاء الحماية عن خلية أو 
مجموعة من الخلايا وذلك بتحريك المؤشر حتى يصل إلى قائمة إلغاء الحماية 
فيسأل البرنامج عن عنوان الخلية أو الخلايا فيتم كتابته ثم الضغط على مفتاح 
الإدخال له 

ج قائمة المحدول : تتكون من القوائم الفرعية التالية : 

)١(‏ إلغاء صف / عمود 108115118 : عند اختيار هذه القائمة يسأل البرنامج عما إذا 
كان المطلوب إلغاء صف أو الغاء عمود » وفى كل من الحالتين يسأل البرنامج عن 
المدى المطلوب إلغاؤه ( من : إلى ا ) فيتم تحديد المدى المطلوب ٠‏ وبعد الضغط 
على مفتاح الإدخال يقوم البرنامج بإلغاء الأعمدة أو الصفوف حسب الاختيار » 
وفى هذه الحالة يتم مسح أى بيانات موجودة على هذه اللأعمدة أو الصفوف 1 

(0) إضافة صف أو عمود 15151211 : فى هذه الحالة يحدث مثل ما حدث فى الحالة 
السابقة » ولكن الاخمتلاف الوحيد أن البرنامج يسأل عن المكان المطلوب الإضافة 
عنده . كما يسأل عن عدد الأعمدة أو الصفوف المطلوب إضافتها أى أن السؤال 
يكون ( بعد : عدد : ) وفى هذه الحالة يتم كتابة عدد الأعمدة أو الصفوف 
المطلوب إضانفتها . والإضافة هنا ينتج عنها فتح أعمدة أو صفوف خالية يمكن 
ملؤها بالبيانات عند الحاجة إلى ذلك . 

إفرة سح صف أو عمود 0021 ا ويستخدم هذه الاختيار عندما يراد عمل نسخة من 
البيانات الموجودة فى صف أو عمود معين فى صف أو عمود آآخر وتتبع نفس 
الخطوات السابقة فى تحديد الصف أو العمود المطلوب نسخه . وكذلك تحديد مكان 
النسخ وذلك بالإجابة على رسالة ( من : إلى : ) . 
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الفصل السابع عشر : ححزم البرامج المكتبية 
(5) تغيير عرض العمود (7/1(1751 011[/1114©) يستخدم عندما يراد تغيير عرض 
أحد الأعمدة حتى يكون كافيا لاستقبال الكتابة التى يتم نقلها إلى أى خلية من 
خلاياه . وفى هذه الحالة يسأل البرنامج عن مكان العمود المطلوب تغسيير عرضه 
فيتم كتابة عنوان العمود ثم يسأل عن العرض المطلوب فيتم كتابة العرض وغالبا 
يكون من ٠١‏ إلى ١‏ حرف ثم بالضغط على مفتاح الإدخال له يتم تغيير عرض 
العمود إلى العرض المطلوب : 
د-قائمة المساحات : تتكون من القوائم الفرعية التالية : 
)١(‏ إلغاء مساحة 818518 حيث يتم إلغاء البيانات الموجودة على مساحة محددة 
بالمدى الذى يتم تحديدة . 
(؟) نسخ مساحة لا0081) حيث يتم تكرار البيانات المكتوبة فى مدى معين ووضعها فى 
مكان آخر . 
(*) نقل مساحة 8401/15 حيث يتم تكرار نقل البيانات المكتوبة فى مدى معين 
ووضعها فى مكان آخر مع اختفائها من مكانها الأول . 
(4) ترتيب مساحة 50101 حيث يتم ترتيب البيانات الموجودة على مدى معين وذلك 
بناء على بيانات عمود معين . ويمكن أن يكون الترتيب تصاعديا أو تنازليا حسب 
الحاجة . 
ه - قائمة المساعد 
قائمة المساعد111.8آ تقوم بعرض عدة صفحات متتالية تضم شرحا مبسطا لكيفية 
تشغيل البرنامج . 
و- قائمة الخروج 
قائمة الخروج 1017© تستخدم للخروج من البرنامج . 
*- انواع البيانات المدخلة فى الجداول الإلكترونية : 
يوجد ثلاثة أنواع من المدخلات التى يتم إدخالها إلى الجدول هى المدخلات الحرفية 
والمدخلات الرقمية » ومدخلات المعادلات . 
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بدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
أ- المدخلات الحرفية 

تمثل مدخلات غير رقمية تدخل فى الحدول وتظهر كما هى ولا يمكن إجراء أى عمليات 
حسابية عليها . وفى بعض الأحيان يمكن إدخال الأرقام أيضا كمدخلات حرفية ولكن لا يتم 
إجراء عمليات حسابية عليها حيث تكون قيمتها صفرا مهما كان مقدار العدد الذى أدخل : 
ب- المدخللات الرقمية 

وتشتمل على أعداد الأرقام حيث يميز البرنامج هذه المدخلات بمجرد إدخالها من اليسار 
إلى اليمين . وتتكون أعداد الأرقام من صفر إلى (9) ولا تحتوى على حروف . 
جه- مذخلات المعادلاات 

المعادلات الرياضية والحسابية تمثل علاقات بين مجموعة من الخلايا التى تحتوى بيانات 
رقمية ٠‏ ويتم ربطها باستخدام علامات الجمع أو الطرح أو الضرب أو القسمة . 

فمثلا إذا كانت مجموعة من الخلايا تحتوى على قيمة أسعار الأجهزة بالمكتب ومطلوب 
جمع قيمة كل الأجهزة فى إحدى الخلايا ولتكن خلية رقم (810) . يتم تحريك . المؤشر 
إلى الخلية (810) ثم كتابة 89 + 88 + 87 + 86 + 85 + ويلاحظ أن كل خلية تعبر 
عن قيمة أحد الأجهزة المتوفرة فى المكتب » وعند جمع هذه القيم مع يجب كتابة علامة 
الجمع ( + ) فى بداية المعادلة حتى بميز البرنامج أنها معادلة وليست مدتحلات حرفية . نفس 
هذه المعادلة يمكن كتابتها بطريقة أخحرى باستخدام أحد الأوامر المبنية داخل البرنامج وهو أمر 
اجمع كما يلى ( 89 5111© . 
؛- أتواع العناوين : 

تشتمل الحداول الإلكترونية على ثلاثة أنواع من العناوين وهى : 
!- العناوين النسبية : 4010765565 12096اعخ] 
الحسابية المختلفة على الخلايا المكتوبة فيها . 


مثال : عندما يقوم البرناءعح بحساب قيمة المعادلة ( 3ه + 82 + 1ل + ) المكتوبة فى 


الخلية رقم (410) فإنه يقوم بتنفيذ الخطوات التالية : 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
)١(‏ حيث أن المعادلة مكتوبة فى الخالية (10هم) ٠‏ فإن البرنامج يبدأ التنفيذ بالذهاب 
إلى الخلية التى تبعد (4) خلايا عن مكان المعادلة وهى فى هذه الحالة الخلية (1.م) 
ويأخذ القيمة الموجوة بها . 
(؟) يتحرك السبرنامج بعدئذ إلى الخلية التى تبعد (8) خلايا عن مكان المعادلة وهى 
الخلية (2م) ويجمع القيمة الموجودة بها مع الخلية (1ه) 
() يتحرك اللبرنامج إلى الخلية التى تبتعد (7) خلايا عن مكان المعادلة وهى 
الخلية (43) ويجمع القيمة الموجود بها مع القيمتين السابقتين . 
(4) يضع البرنامج نتيجة الجمع فى الخلية (410) الخاصة بالمعادلة . 
(05) يلاحظ أن الحركة تتم بطريقة نسبية ©1618]19 أى بالاعتماد على بعد كل خلية 
مكتوبة بالمعادلة عن الخلية الموجود بها المعادلة فى خلية أخرى . 
بإتباع نفس الخطوات السابقة يمكن عمل معادلات الجمع لأمثلة عديدة . ويلاحظ أن 
العناوين التى تكتب فى المعادلة بطريقة العناوين النسبية تكون بالشكل المعروف عند كتابه 
عنوان أى تخلية ويتمثل فى الحرف الدال على العمود يليه رقم الصف . وعند نسخ المعادلة لا 
تنسخ الخلايا الموجودة فى المعادلة ولككن تنسخ الحركة النسبية التى يقوم بها البرنامج لتنفيذ 
المعادلة . 
ب- العناوين المطلقة : 5عو55ع5001 16ن[هم5طم 
- إن البرنامج يتعامل مع القيمة الموجودة فى إحدى الخلايا بالطريقة المطلقة داخل 
المعادلة يعتيرها كقيمة مطلقة لا تتغير بتغير مكان المعادلة . 
- عند نسخ هذه المعادلة فى أى مكان آخر يظل عنوان الخلية موجودا فى جميع 
المعادلالات المنسونحية .6 
- تنفذ هذه ا لعمليات عندما د يطلب إدخال محتويات خلية معينة فى جميع المعادلاات 3 
كما يحدذث عندما يراد إضافة قيمة معينة ثابتة كالعلاوة للموظفين أو درجات إضافية للطلاب 
حيث يمكن تخزين هذه القيمة المعينة الثابتة فى خلية معينة ثم إدخال عنوانها فى المعادلاات 
الخاصة بحساب أجور الموظفين أو درجات الطلاب . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
2 يتم إدخال العناوين المطلقة باستخدام علامة الدولار الأمريكى (9) مع ملاحظة وضع 
هذه العلامة قبل الصف وأيضا قبل العمود 8 
مثال : الخلية (6©) تكتب بطريقة المطلقة فى المعادلة كالتالى ( 6 5 © 5) . 
ج- العناوين المختلطة: 800165565 50160 
العناوين المختلطة تكتب فى المعادلة بحيث يكون جزءًا منها نسبيا والجزء الآخر مطلقا 
ويكتب بالطريقة التالية (437).أر (518) . وعند كتابة المعادلة بالشكل (857) لا يتغير 
عنوان الخلية عند نسخ المعادلة فى صفوف أخرى فى نفس العمود (4) وذلك لان الصف 
يظل دائما رقم (7) . أما عند كتابة المعادلة بالشكل (5158) يحدث العكس تاما أى يظل 
العمود ("1) ثابتا ويمكن للصف أن يتغير فيأخذ أى رقم آخر بدلا من (8) : 
0- نقل ونسخ البيانات والمعادلات : 
من أهم خخصائص الجداول الإلكترونية القدرة على نقل البيانات من مكان لآخر داخل 
1- نقل ونسح الييانات 
)١(‏ يتم نقل البيانات أو نسخها عن طريق تحديد المدى 113286 المطلوب نقل البيانات 
أو نسخها منها ؛ والمدى المطلوب تقل البيانات أو نسخها إليه . 
(؟) استخدام الآأمر الخاص بالنقل أو النسخ من قائمة أوامر البرنامج ٠»‏ وقد تختلف 
قوائم الاوامر من برنامج لآخر . 
(9) يتم تحديد المدى بكتابة عنوان أول خخلية أعلى يسار المدى المطلوب ثم نقطتين (:) 
ثم عنوان آخحر خلية أسفل يمين المدى المطلوب . وينفذ ذلك عن طريق توسيع 
مؤشر الخلية حتى يغطى المدى المطلوب . 
ب - تقل ونس المعادلاات 
يتم نقل المعادلات ونسخها بنفس الطريقة كما يتم فى حالة نقل أو نسخ البيانات » 
ولكن مع المعادلات يجب أن يكون هناك تحكم فى أنواع عناوين الخلايا المكتوبة فى المعادلة 
حتى تحقق عملية النقل أو النسخ الهدف المطلوب منها . 
8" 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
مثال ذلك عنندما يطلب جمع الخلايا (43 ,82 ,1م) ووضع النتيجة فى الخلية 
(810) . لتنفيذ ذلك يتم كتابة المعادلة كما يلى (81+82+8.3+) فى الخلية (410) . 
وعند نسخ هذه المعادلة ونقلها من الخلية (810) إلى الخلايا (210 ,10© ,810) على 
الترتيب . يلاحظ بعد النسخ أن الخلية (810) أصبحت (81+82+83+) والمعادلة فى 
الخلية (10)) أصبحت +14+002+003) + ) وهكذا . . ويلاحظ مما سبق : 
- أن المعادلة تتغير تبعًا لعنوان الخلية المنسوخخحة فيها . 
- نفس العملية المنسوخة تتم ولكن مع تغير عناوين الخلايا الموجودة بها . 
وفى بعض الأحيان الأخرى قد يطلب نخ المعادلة الموجودة فى (210) فى الخلايا 
الأخرى (1010 ,010 ,810) بحيث تنظل الخلية 41 كما هى . ولتنفيذ ذلك تكون المعادلة 
فى (810) بعد النسخ (1+82+03ه+) ء. وتكون المعادلة فى الخلية (10©) بعد النسخ 
كما يلى فى الخلايا (2+003)+1ل+) . وبنفس الطريقة المعادلة فى الخلية (1010) تكون 
بعل النسخ (1+122+103ه+) , 
وبذلك يتم التحكم فى هذه العملية عند كتابة المعادلة باستخدام الأنواع المختلفة لعناوين 
الخلايا . 
"-استخدامات الرسومات فى ثيل البيانات : ابره 
فى بعض برامج الحداول الإلكترونية توجد إمكانية تمثيل البيانات بالرسومات ويفيد 
ذلك فى حالات كثيرة ترتبط باستنتاج مؤشرات تساعد فى إتخاذ القرارات السليمة ٠‏ حيث 
أنه بممجرد النظر إلى الشكل البيانى يمكن مشلا معرفة كشير هن المؤشرات عن الموضوع 
المعروض 5 فعلى سبيل المثال إذا كان للشركة عدة مكاتب للسكرتارية 3 وكل مكتب له 
موظفيه وآلاته ومهامه فعن طريق ثيل مهمة كالكتابة بمعالج الكلمات وعدد الصفحات 
المتتجة بطريقة بيانية بمكن للمدير أن يستنتج بسرعة اى المكاتب أكثر إنتاجية فى إصدار 
المكاتبيات ٠‏ بينما لو اعتمد المدير على البيانات العددية فإن ذلك قد يستغرق منه وقنًا 
طويلاً . ومن أنواع الرسومات المتوفرة فى برامج الحداول الإلكترونية والتسى قد تمختلف من 


- رسومات الأعمدة 5 231 
- رسومات الأعمدة التراكمية 15 0م5121 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


- لخحرائط الدائرة أو القرص 5 علط 
- الرسومات الخطية 5 1111 
- الرسومات ثلاثية. الأبعاد 101111510181 3 


- استخدام إمكانيات قواعد البيانات : 1221812565 
تمكن بعض الجداول من التعامل مع ورقة العمل كقاعدة بيانات مستفيدة خصائص 
وإمكانيات قواعد البيانات مثل استدعاء سجل معين والتعديل فيه مع إمكانية الحذف والعرض 
والإخراج ... إلخ . 
ويلاحظ أن قاعدة البيانات الخاصة بالجدول الإلكترونى تتكون من مجموعة من 
السجلات 15600505 التى تمثل الصفوف وتتكون أيفمًا من مجموعة من الحقول 216105 التى 
تمثل الأعمدة . وتتيح البرامج تحديد مدى يتم فيه شرط البحث عن السجلات يطلق عليه 
8 171161108) حيث يتم فى الصف الأول من هذا المدى كتابة اسماء الحقول المطلوب 
استخدامها فى المقارنة » ويتم فى الصف الثانى كتابة المدخلات التى يراد مقارنتها بالمدخلات 
داخل قاعدة البيانات . 
ومن أمثلة ذلك إمكانية البحث عن اسم أحد الموظفين أو اسماء الموظفين الذين تزيد 
أعمارهم عن خمسين عامًا ... إلخ . كما يمكن إدخال أكثر من شرط فى مدى المقارنة . 
وبعد إدخال مدى المقارنة الذى يتم البحث فى السجلات أو الصفوف بناء عليه يحدد 
المجال 56006 الذى يتم البحث خلاله والذى يوضح إذا كان البحث يتم خلال قاعدة 
البيانات أو خلال جزء منها . كما يجب تحديد المكان الذى يتم فيه استرجاع البيانات التى 
تم تحديدها . 
بجانب خاصية الاسترجاع لسجلات محددة تتيح برامج الحداول الإلكترونية الشتملة 
على خاصية قواعد البيانات ما يلى : 
- إمكانية فرز 50111828 السجلات أو ترتيبها بأى ترتيب يحتاج إليه سواء كان هجائيًا أو 
رقميًا أو وظيفيًا ... إلخ . ويتم ذلك عن طريق الحقل المطلوب استخدامه كمفتاح 
رئيسى للترتيب ٠‏ وتحديد الحقل المطلوب استخدامه كمفتاح ثانوى للترتيب حسب 
الحاجة . 
565 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

2 تحديد المدى المحتوى على السجلاات المطلوب ترتيبها مع اختيار الامر الخاص بالمرزر أو 
الترتست + 

- خلق مجموعة من الكشافات 1006865 يحتاج إليها طبقًا للفرز الرئيسى والثانوى 
يمكن الرجوع إلى الجزء الخاص ببرامج قواعد البيانات فى هذا الفصل للتعرف على 

خصائص قواعد البيانات وإمكانية توفرها لبرامج الجداول الإلكترونية . 


2 


- استخدام خصائص اؤامر الماكرؤ: 112250 

الماكرو عبارة عن وسيلة سريعة تستتخدم لتنفيذ العمليات الخاصة بالجداول الإلكترونية 
مثل إدخال البيانات أو نسخها أو نقلها من مكان لآخر أو تعديل عرض الأعمدة ... إلخ . 
ويتم ذلك عن طريق كتابة الحرف الأول من الأوامر التى تمثل العمليات المطلوب تنفيذها 
وتخزينها فى مذى محدد داخخل الجدول كما يتم باستخدام المؤشر الضوئى الذى يختار أمر 
من القوائم المتعددة واستخدامه . 

وبذلك تساعد برامج الجحداول الإلكترونية إختصار العمليات الروتينية التى يتم تنفيذها 
على ورقة العمل بتخزين هذه الأوامر فى أى مكان بورقة العمل وتسمية هذا المكان باسم أى 
حرف من حروف لوحة المفاتيح وبالضغط على مفتاح (41/1) مع هذا الحرف يتم تنفيذ هذه 
والتعامل معها دون تدخل كبير من قبل المستخدم 8 


برنامج لوتس  "-19-١‏ 1-2-3 1,201105 
أنتتجت هذا البرنامج شركة 00152018]1011) 10676102111611 01015آ الأمريكية وظهرت 
إصداراته المختلفة من عام ١9417‏ وحتى الآن . 
وعلى الرغم من تعدد برامج الجداول الإلكترونية . إلا أن برنامج لوتس 5-5-١‏ ما 
زال يتصدر الريادة بين كل هذه البرامج . وسمى هذا البرنامج ١‏ - 5 - ”7 لآنه يشتمل 
على : 
١‏ - أوراق العمل الإلكترونية 5اع 78011816 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
؟- الرسومات البيانية 5 1م0019 
*7-- قواعد البيانات 82565 10868 

ويحتاج تشغيل هذا البرنامج إلى متطلبات آلية تتمثل فى : 
أ - حاسب آلى شخصى 1881 والحاسبات الآلية المتوافقة معه . 
ب- ذاكرة رام على الأقل 557 كيلو بايت وخاصة للإصدارات القديمة من البرنامج . 
ج - مشغل أو أكثر للأقراص المرنة والقرص الصلب 
د - نظام تشغيل : دوس 1905 » الإصدار الثانى أو مابعده حتى الإصدارة (6.2) . 
ه - الات الطباعة 28121655 ٠»‏ والراسمات 2100658 . 

والشكلات التاليان يوضحان شاشة التعريف ببرنامج لوتس ”-5-١‏ إصدارة رقم (2.3) 
وقائمة الوصول لبرنامج لوتس فى نفس الإصدارة . علما بأن الإصدارة الحديثة لبرنامج 
لوتس هى إصدارة (4.0) التى تشغل مع الإصدارة (3.0) ٠»‏ الإصدارة (+)3.1) فى بيئة 
نظام النوافذ 7100005 مع معالجات دقيقة متقدم وذاكرات أصلية وخارجية كبيرة جذا . 


شكل (157) شاشة التعريف ببرنامج لوتس 5-5-١‏ (2.3) 


لد 
1 باتتكا 


52د ذذد 
اككتكاكاك اكككخطا كلخ كُككلكك 


هه كاله جه 
[199 ,1989 ,1985 غطع 1م00 ٠‏ بالابالا ابابا بالااايا 
)67610211617 15م1 ٠‏ الااللا بالابابا بالالابالا 
لع زعوع ]1 ماطع 11 11م ف اعاااك؟ا ااا كا اكلكا 
6200040-094300 و مايا 222222052 1د 
ع اخ كلكا كال 
0 
: 3 عووعاع]1 


1.1141 ذضج جض 11 
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الفصل الابع عشر ! حزم البرامج المكتيبة 


شكل )١1775(‏ قائمة الوصول لوتس 5-5-١‏ (2.3) 


1212[11<3[3130301370703171#101“371<131312119007 
3 5 20 ,قأمهعع رقاعع م7011 ماوع 0 3 
3 انحجاط للةغ15] 112512 ته 1-2-3 3 


004 (0(01(إ|[1إ||[||[|[|[|[|[|[|[|[|[|[|[ [|[ |[ |[ |[ |[ [ 0111 
ال 1000 


1005 
نالع ووعوعءم 1-2-3 
3 عووع1ع]آ1 
0 )1 1015 1991 ,1990 اطع نم0 
اطاعن] ااذ 


: 7”-؟-١ تطبيقات برنامج لونس‎ -١ 
: فى التطبيقات الأساسية التالية‎ ”-5-1١ يستخدم برنامج لوتس‎ 
: أ - تجهيز البيانات الإلكترونية كما يلى‎ 
المهام الحسابية المختلفة مثل تجميع جدول أو ورقة عمل لاستخراج نتائج المعادلاات‎ )١( 
: الحسابية والرياضية عن طريق‎ 
. البحث ضمن القوائم‎ - 
. إعداد الميزانيات والموازنات التقديرية‎ - 
. (؟) التجارب المشروطة التى تقوم على أساس التجارب المنطقية‎ 
. التحليلات المالية والتحليلات الإحصائية‎ )7( 
. ب - إعداد الخرائط والرسومات البيانية والتحليلات الإحصائية وطباعتها‎ 
. ج - بناء قاعدة بيانات يمكن الاستفادة منها فى الاستخدامات اليسيطة‎ 
: بمكنه إعداد مايلى من مهام‎ -8-5-١ وعلى ذلك فإن برنامج لوتس‎ 
21/161720 0 مذكرات للموظفين 13/665م810‎ - ١ 
؟- خطابات للمديرين 9 0)] 15عااعاآ‎ 


رذن 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


“- الممحاسية 008 ار 
4 - البريد المباشر لقيال و عحوادها 


5ه- نظام المخزون 53/566122 /[01اطء12117 
5 - نظام المتابعة ‏ 51/566115 112011238 
/ا- مهام أخرى مثل : 

- أرقام التليفونات 

- العناوين 

- المستلمات 

- الطلبيات 

- الشحن 

الخ 

"- مكونات ورقة العمل اعع0152/آ 

تسنقسم ورقة العمل لبرنامج لوتس "-7-١‏ إلى عدة مكونات أساسية تظهر على عدة 
شاشات كما هو واضح من الشكل التالى رقم )١5(‏ الذى يشتمل على ثلاثة شاشات 
رئيسية تظهر مباشرة بعد تشغيل البرنامج والدخول إلى القائمة الرئيسية فيه . 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 


شكل )1١4(‏ الدخول إلى القائمة الرئيسية لبرنامج لوتس 8-9-١‏ 


11خ :لظ 
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إدارة الاعمال المكتبية المماصرة . 


ويلاحظ فى هذا الشكل ظهور المكونات الرئيسية التالية : 


| - غمط المؤشر: 120168608 14006 


ويظهر هذا النمط بوضوح على القمة اليمنى من الشاشة ويشتمل على : 
11-)١(‏ للا الانتظار حتى يتم تحميل البرنامج . 
(؟)-٠‏ 1ش 18 انتظار إدحال أمر أو بيان معين . 
(9)-171181111 ظهور قائمة الاختيارات الرئيسية على لوحة الرقابة المشكلة من ثلاثة صفوف 
على قمة الشاشة أو القائمة . 
(؟)-8لآمآك ل بداية إدخال أرقام أو معادلات . 
(5)-811 شآ بداية إدخال حروف . 
(5)-281011 بداية إدخال قائمة التعديل . 
8115016-00 تظهر عند حدوث خطأ فى الإدخال . 
ب - مؤشر التاريخ والوقت : 11126 2 10266 
يشير إلى تاريخ ووقت التشغيل ويظهر فى الركن الايسر فى أسفل الشاشة المفتوحة كما 
يتضح من الشكل السابق . 
ج - موقع رسالة الخطأ : 
إظهار رسالة عند حدوث خطأ ما . 


د - لوحة الرقابة  :‏ [أعضة2 [مناه) 


تمثل المنطقة الموجودة بأعلى الشاشة وتنقسم إلى ثلاثة سطور أساسية هى : 

(١)-السطر‏ الأول يشتمل على جميع المعلومات الخاصة بالخلايا الحالية التى يقف علنيها 
المؤشر الضوثى وتمثل عنوان الخلية ومحتوياتها . ويمكن أن تظهر على نفس السطر 
بعض المعلومات التى تشير إلى حدوث تغييرات على الخلية مثل المساحة أو الشكل 
1 . 


(0) السطر الثانى وله وظيفتين هما : 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
- إظهار قائمة الأوامر 1/6111 20012312231220 ؛ أو 
- استقبال البيانات لوضعها فى الخلية التى يقف عليها المؤشر الضوئى . 
(*)- السطر الغالك ع عيد ظهور السطر الثانى المخاص بقائمة الاوامر تتغير محتويات السطر 
الشالث طبقًا للامر الذى يقف عليه المؤشر وبالتالى يحتوى على قائمة فرعية 
1010 أو وصف للاآمر . وعندما لايستوى السطر الثانى على أوامر فإن هذا 
السطر يظل غماليًا . 
ه - أبعاد ورقة العمل  :‏ )ع7/0/011516 
تتكون ورقة العمل الرئيسية من الابعاد التالية : 
)١(‏ حدود العمود  :‏ 8201066 00110122) 
حيث تعرف فيها الأعمدة الرأسية لورقة العمل . وتبدأ الأعمدة من حرف (ه) 
حتى حرف (2) ثم تجميع من الحروف (4.48) حتى (17) . ويشتمل ذلك على 
5 عموذا . 
() حدود الصف  :‏ 82010625 بجاوظ] 
تعرف فيها الصفوف الأفقية لورقة العمل . وتبدأ هذه الصفوف من الرقم )١(‏ 
حتى الرقم (4197) صفاء حيث يظهر منها دائمًا على الشاشة ٠١‏ صما . 
() الخلية : 1اع0 
تمثل الخلية نقطة تقاطع الصفوف والاعمدة فى ورقة العمل . 
(؟) مؤشر الخلية : 201265 1اع) 
عبارة عن مستطيل مضئ يعبر عن الخلية التى تقف عليها ويطلق عليها ١‏ الخلية 
الخارية 1[ع0) غ0015672) »2 , 


والشكل التالى رقم (15) يوضح مكونات ورقة العمل وأبعادها ومؤشراتها المختلفة . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل )١765(‏ مكونات وأبعاد ورقة العمل 


11012810 5100 تعرو2 [معاصه) 


منطمة 
عع اسقمط سياه 
| لاممطع لاع أمععصسح هه ,1خ |1 الك 


مؤشر الحالة 40055 عنوان الخلية 
281 011ل 02 نالط8لة ماالم 001484 |2 
001161200 215081211031 028 لالاعمدون5 | 3 


1 © [#م_ ار 2 8 م 


01م [46[1- له 


١ 
| 
ا‎ 
3 


نا رم ين لب ص له فد مه طا ان | نانم بن ب سا عن نا ون كا 


8 3 

1 ب لضة 

0811 - 20 

مر 2 | ممه 11010 


0 9 لزنا 
0 :20-312-04 
222 52011 6045 ادمع لقان 1 04:01 ها 7 


* 11701 101655386 2 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكثبية 
"- كفية الوصول لورقة العمل : 
بعد تحميل برنامج لوتس 7-5-١‏ على القرص الصلب للحاسب الآلى » توجد 
طريقتان للوصول لورقة العمل الخاصة بالبرنامج . 
أ - الطريقة المباشرة 
(١)-التأكد‏ من الوقوف على ؛ الدليل الأصلى 101562401 )1500 »2 . 
(9)-كتابة أمر ولتامآ /2© </:© ثم الضغط على مفتاح الإدخال 82311812 له 
فيظهر < 101115 :© . 
(5)-كتابة الأمر 123 ثم الضغط على مفتاح الإدخال | لم يؤدى ذلك إلى الدخول 
مباشرة إلى ورقة العمل كما فى شكل رقم )١75(‏ السابق . 
ب - الطريقة غير المباشرة 
يتم الوصول لورقة العمل بطريقة غير مباشرة عن طريق « قائمة 
الوصول [آ[23/153 4001855 ؛ وفيها يتم اتباع الخطوات التالية : 
() التأكد من الوقوف على الدليل الأصلى 101560101 1004 ؟ . 
(؟) كتابة أمر 5نا]0.آ /05©/ < © ثم الضغط على مفتاح الإدخال 8201151 له 
فتظهر <0]015آ1 :0) . 
(؟) كتابة الأمر 1.0405 ثم الفغط على مفتاح الإدخال له . يؤدى ذلك إلى 
الدخول لقائمة الوصول 7/1621 800655 شكل رقم (19) التى سبق شرحها . 
(4) اختيار 1-2-3 من على قائمة الوصول ثم الضغط على مفتاح الإدخالك له 
ويؤدى ذلك إلى الدخول لورقة العمل ]70215166 . 
:- قائمة الوصول : دمء]١‏ د5وعععة 


تشتمل قائمة الوصول على عدة عناصر أو قوائم فرعية يؤدى الضغط على كل منها إلى 
تحفيك برنامج معين من برامج لوتس "5-١‏ , أى أنه عن طريق هذه النافذة يمكن الانتقال 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


بين البرامج الرئيسية لنظام لوتس 5-7-١‏ .ومن هذه البرامج الرئيسية التى يمكن ملاحظتها 

فى الشكل رقم (117) السابق كما يلى : 

أ - 1-2-3 يؤدى اختيار هذا البرنامج إلى الدخول لورقة العمل الرئيسية . 

ب - طم3:8) 271126 يختار هذا البرنامج عند طباعة الرسومات البيانية . 

ج -1580518]6' يستخدم لتبادل البيانات بين لوتس 5-5-١‏ والبرامج الأخرى . 

د - 1351211 يحتوى على مكتبة من البرامج التى تساعد على تحميل برامج اللوتس . 

ه- 16 الخروج من برنامج لوتس والرجوع إلى نقطة نظام التشغيل . ويرجع لهذه القائمة 
عند بدأ ظهور برنامج لوتس الذى يختزن حوالى 7,0 كيلو بايت من الذاكرة الرئيسية 
للحاسب الآلى والتى منها يمكن البدء فى تنفيذ البرامج المشار إليها . 

0- القواثم الرئيسية لورقة العمل : 
كما إتضح من الشكل رقم )١١54(‏ السابق أن السطر الأول يظهر من أعلى ورقة العمل 

ويشتمل على الأوامر أو الخيارات الرئيسية التالية : 

- ورقة العمل 17011251664 . 

- المدى ع1]8328 . 

- السخ 'ام00) . 

- الحركة 200106 . 

- الملف 1116 . 

- الطبع أمظ . 

- الرسومات ط1م28© . 

- البيانات 10868 . 

- النظام 5/5161 . 

- الإدخال 00-10 . 

- الخروج ]1نا0) . 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 

وكل أمر أو حيار من هذه الأوامر يتفرع بالضغط على القضيب الموضوع عليه أو 
بالضغط على الحرف الأول من مسماه على المفتاح الممثل له من على لوحة المفاتيح إلى ظهور 
قائمة فرعية تشتمل على مجموعة من الاوامر أو الخيارات المرتبطة بهذا 'لأمر الرئيسى والتى 
تظهر على السطر التالى من الأوامر الرئيسية . 


والشكل التالى يشتمل على مجموعة الخيارات الفرعية المستمدة من القائمة الرئيسية : 


شكل )١77(‏ مجموعة الخيارات الفرعية من القائمة الرئيسية 
أ) خيار ورقة العمل ]77/011516 
لظ 
هظآ-00شم تتعادلزذ 1024 طمهة© غموط غ111 3/407 بوم00) ععممظ أععطول[ءه/18 
ستدعا عع5 ذ5تاهاك 0لملثلاأا د5ع1100' عموعط للمتن1ه00) أعاع2آ ترعدم1 لدطه1© )أذنا) 
25 أعع 177011 11 م 


نلظ 
600-10 ترعاونزذ 10308 طمة2© غملعظ 1116 714087 نوم00) عع مقا أععطئاره18 


أعقةقء5 كتقة 1 210 انام[ 1014م ملآ غمع 1501ل عمنذاط عموعظ [عط2آ 2131زه1 11نان) 
05 ) ععننة ]1 ع1 م 


ج) خيار النسخ لإم00) 
تلظ 
هآ-00ش6 تمعاووذ 102:8 طرهة0 غخممط غ111 ع7/4087 بوم0ن) عومق؟ أععطوعاءره 1787 
دلاعه 2ه ععصةء زه 1اعه 3 نم00 01016 
نط0 نإم0) 156" " 


د ) خيار الحركة 18/1076 
تلظ 
00-10ش تعسعأاولزذ 1038 لم62 أمظ غ111 غ800 بإم0) ععمدخ] أععطياءها 
كلاعء 05 ععمةء ره [اءه 8407 ]نا 
قلق تمه ن) 1101 ع1" م 


ه) خيار الملف 1116 
لظ 
مآ-00ه تععاوز5 1025 طمهة05 عمط ع111 ع110 تومن ععمةكا أععطيلره 187 


متصلم جرماءععت[ ابممصصطآ أكارآ عكدور8 أعوص؟ة عمتطدممن) عنو5 علاعلاع 1 )01 
5 ) 1116 ع1 7" 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


و ) حيار الطبع ]1”18 
نلثظ 
ما-للث ممعأاذلزذ 10268 طمهع0 أغملءط غ111 غ840 بام0) عومم]1 أععطئعلمه 177 
ع1 أملعم 2 م1 02 1111م 2 02 ع1828 2 املظ اذاي 
5 امعط ع1 م 


ز ) خيار الرسومات 1م018 
نلذظ 
00-1ش ماعاذلزك 1028 طمهة:0 أاملمط علاط 1/400 بقم0) ععمق] أععطيعاره 18 


نال م02010) علدلا كمم لم0 520 ببتعالا اأعوع] 1 18 0[ 0 8 شه أن عم118 )انا 
لمن طص 0:2 ع1" 4 


ح ) خيار البيانات 108]8 
:له 
00-10شم تتعاولا5 1028 طمة02 أغصلوط عالط 71100 لإم0) عومد أععطئاره 18 


عوقة2 1098ؤ5د26عع1 11251 (م10اناطتناكانطآ لإجعن0 كرمك عأطة1 1111 د00 
05 1116 84 


ط ) خيار النظام 51/5]6172 
نل 
م[-للم تمعأوتنزا5 102628 1م022 أصلوط غ116 72407 [م00) عع مق]1 غعع[وكلره17 
01 0061211118 ع5 320 لإللقة نمم جوع 1-2-3 عتوعآ ]نا 
5 1 1116 م 


ى 2( خيار الدخول 00-1م 

:لم 

00-10شه ماتعاولاذ 1028 لم022 أغصوط علاط 8400 لإمم0ن) عع مم1 أعع ه177 
5 200-19 1-2-3 1812017 زه ,ع2 17اعة ,1080 0011 

5 00-19 م 12 م 
ك ) خيار الخروج 14نا© 
م 
م[-00شه لاعأاولزذ غ108 طم002 غملءط ع1ل1 1/09 بزم0) ععمد]1 أععطوعلره 1787 


0 1-2-3 عط 1800 
5 )11الي) 1116 م 


وسوف نستعرض فيما يلى كل أمر رئيسى وتفريعاته . 


ف 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
١‏ -ورقة العمل أءعطى1ره8آ 

باختيار ورقة العمل يظهر فى الصف الثانى مجموعة من الأوامر الخاصة بورقة العمل 

التى تسيطر على تنظيم ورقة العمل بصفة عامة . ومن الأوامر أو الخيارات الفرعية التى تظهر 

على النظرا الثاني" ليان قائقة العمل ماني من ارام أن شيارات ؛ 

-)١(‏ 6105081 تنشئ أوضاع شاملة لورقة العمل المستخدمة حيث أن تنفيذ الأوامر يقع تحت 
هذا الاختيار أو الأمر . 

(؟)- 185611 إدخال أعمدة أو صفوف من ورقة العمل . 

(9) عع1ع10 إلغاء أعمدة أو صفوف من ورقة العمل . 

(:) 1132ا001) تحديد أو إعادة تحديد عرض العمود وإخفاء وإظهار الأعمدة . 

(5) 1856 مسح ورقة العمل من الذاكرة واستبدالها بورقة عمل خالية . 

(5) 11165 إنشاء عناوين رأسية وأفقية على ورقة العمل . 

(7)- 771300318 تجزيئ الشاشة إلى نافذتين . 

(48)-518]145 يظهر بعض المعلومات عن حالة الذاكرة والمكونات الصلبة والحالات الدائرية 
المستتخدمة . 

(9)-ع228 لتحديد قاطعم الصفحة . صفحة جديدة وخاصة أثناء الطباعة . 

. 32ق3عمآ يدل على آلية أوامر الماكرو المستخدمة مع نظام لوتس‎ - )٠١( 
وباختيار كل أمر من هذه الخيارات يختفى الصف الأول ويظهر صف تالى يشتمل‎ 

الأوامر الخاصة بالأمر . فمثلاً عند اختيار أمر 105881© تظهر مجموعة من الأوامر الفرعية 

التى يتضمئها هذا الأمر كمأ يلى : 

. للتحكم فى الشكل الذى ستظهر به البيانات الرقمية‎ 1011126-1١ 

؟- 2:11 - 1201[ ينشئ مسمى الصفوف والأعمدة . 

7 0011122-1871001) يحدد عرض العمود المستخدم . 

؛- 12108ئا©1]621 مراقبة إعادة حسابات ورقة العمل . 


ه- 27016102 لحماية ورقة العمل من أى تغبيرات . 


انفثا 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 
5- ]10618101 مراقبة مكونات وأوضاع البرامج 
/ا- 0تعنل مراقبة عرض الأصفار . 
والشكل التالى رقم (177) يوضح التفرعات الرئيسية والفرعية لقائمة ورق العمل . 
شكل (177) تفريعات قائمة ورقة العمل الرئيسية 


موده ك5 120018 10065 عقدرط 32ن1[من) عاعاء10 ختعوم1 010621 
| 


لك هه ِْ 
ظ توع1ن) لوعتمء7 [ماصم2 مم8 طامظ 
لم105 ع 810‏ طغل اا مدع 101اناءك أ لمكا وروز © | 


م28 ا1نوطء12 وك ع 001-10 عتقاععظ-اعطمهمآ أقتتصوط ظ 


غ00 ععط) عهلمل]ا 5تطهاذ ‏ لإرماعع زد[ عنقومنا. وتطماك ‏ وماععلط ععاصتام | تعادعن) اطول[ عمد ا 


010 ماع11 ل206058ممعام1 


001 1152 1026 لإعلعسنت ‏ 2002 اأعصتط ظ 


ظ دع1810 اردع عئه([ امعوعط /+ لوجعمعء0 , لإعمعسضرن) ‏ علتادعاء 5‏ لعتاط 
١ !‏ 
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الفصل السابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
ب - المدى: عع1828 
تنجز أوامر المدى المهام التالية على ورقة العمل الجارية : 
-)١(‏ 8013086 تغيير مظهر البيانات وجعل الأرقام تأخذ علامة الدولار 3 كما فى 
المعادلات . 
(0) 1.8661 نقل العناوين فى أماكن محددة بالعمود فى اليسار واليمين والوسط . 
(9)- 815856 مسح البيانات أو الملف . 
(4)- 113226 لتخصيص اسم من الخلايا . 
(0)- 1501ل لإجراء بعض عمليات التنقيح والتعديل . 
(5)- 2:20]60102 للحماية من أى تغييرات . 
(9)- 60012ع2016م2[] لفك الحماية بغرض عمل تغييرات . 
(8)- ]0م12 أمر استخدام قاعدة البيانات لإدخال البيانات . 
(9)- 2106 تحويل المعادلات إلى قيمها الجارية ونسخ مدى البيانات . 
() 1581158056 تغيير الأعمدة إلى صفوف والعكس ٠‏ كما تغير المعادلات إلى 
فيمها الحارية . 
)١١(‏ طعموء5 إيجاد أو إحلال السلاسل المعينة فى المدى . 


والشكل التالى يوضح مدى تفرع كل أمر من هذه الأوامر إلى أوامر فرعية أدق . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل (178) تفريعات قائمة المدى من ورقة العمل 


056+ 12116 غنام122 أع206م2لآ امعان لأناوناا عصنداط عمدعظ [عطها أهقصرهط 


عاطم 6عد6ه واعول ‏ 10 ميقم | 


تعادع0) غاطعنهظ ( ]مآ 


م1700 اأرزء1 ع8[ امعمءط  +/-‏ لوجعمع0 , لإعمعصنت عتلتامعءك 5‏ لعدك1 


كاك 
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الفصل السابع عشر : حرم البرامج المكتبية 
ج - التسخ: [م00) 
ويستخدم أمر الخ لتكرار نسخ البيانات والمعادلاات حتى يمعكن تجنب إدخالها مرة ومرات 
أخحرى . وعند تسخ المعادلات لبرنامج لوتس 7-5-١‏ يجب أن تتكيف وتتلاءم العناوين 
والإحالات للخلايا فى المعادلة ؛ اعتمادًا على ما إن كانت العناوين نسبية أو مطلقة أو مزيج 
من الاثنين . فإذا كانت العناوين نسبية فإن البرنامج يلائمها مع الموقم الجديد ء أما إذا 
كانت العناوين مطلقة فإن البرنامج لايكيفها مع الموقع الجديد . أما إذا كانت العناوين 
مشتركة 0/1164 فإن برنامج لوتس يكيف فقط الجزء النسبى من العنوان للموقع الجديد . 
د - الحركة :. 15107 
إن اختيار هذا الآأمر يحرك البيانات أو أشكال الخلايا المنقولة من موقع على ورقة العمل 
إلى موقم آخر . ويستخدم هذا الأمر لإعادة تنظيم البيانات فى ورقة العمل . 
ه -الملف: غ111 
تقوم الأوامر المندرجة تحت هذا الخيار بأداء المهام التالية : 
16]516976-)١(‏ استرجاع ورقة العمل من ملف محفوظ على القرص فى الذاكرة . 
5896-03 حنظ كزين .وزقة العمل الخازية للملت علن القرضن .: 
(5)- عصأطاتوه0) دمج ملف حفظ من قبل مع الملف آخر . 
(4)- 215306 لفصل أو نقل جزء من ملف بيانات تم استدعائها على الشاشة إلى ملف 
بيانات جديد باسم آخر . 
(5)- 181356 مسح ملف من على القرص . 
(5)- 1156 سرد اسماء الملفات المحفوظة فى الدليل الجارى أو الملفات المتصلة بورقة العمل . 
(1)- 1108016 إدماج نصوص مستمدة من برنامج آخخر إلى ورقة العمل الجارية . 
(8)- /13م]عع1015 لعرض أو تغيير الديل الجارى . 
(9)- 4011118 التحكم فى حجورات الملف أو لإنشاء جدول معلومات فى الملف أو تحديث 
المعادلاات . 


يفنا 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


()- باعللا لعرض الملفات على القرص أو استرجاع ورقة عمل أو وصل بيانات فى ملف 
آخر إلى ورقة العمل . 


ويوضح الشكل التالى مدى تفرع الأوامر الفرعية المندرجة تحت أمر أو قائمة الملف . 


شكل )١1١9(‏ تفريعات قائمة الملف من ورقة العمل 


ٍ 


ماوعالا 122011 أكنآ عقوم أ6عهكز عمصاطصدهمن)) ععوذ عبعتئاع] 


١ ' |‏ 
تغط01 طمهة غصصط أغععطيعمه88آ 0 


تعط) 0 طمهع امعط 0 ظ أعقعاطنذ 800 (إمم) | 


_ 


“7 و م101 


عق هخ -لء لزععم5 تراتلا اوتا 


"4 
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الفصل السابع عشر : حزم البراميع المكتبية 
و- الطبحع أضاصط 
ويمكن أن يختار وجهة 106511226105 من الوجهات التالية للطبع : 
-)١(‏ 21265 الطابعة المعينة التى يطبع عليها البيانات مباشرة . 
-)١(‏ عالط الملف الذى يطبع محتويات مدى معين من البيانات لملف النص (850011) 
(5)- ع0ممم8 تنسخ محتويات مدى البيانات المعين للملف المكود حتى يمكن طبعه فيما 
بعل . 
(4)- 7نامع اع82 تنسخ محتويات ملف بيانات معين وتطبع الملف على الطابعة كلما 
استمر العمل . 
ز - الرسومات : <ام2) 
يشتمل خيار أو أمر الرسومات على مجموعة من الأوامر التى تتمثل فيما يلى : 
-)١(‏ ع6م/129 يختار هذا الأمر نوع الرسم أو جداول أو خرائط الأعمدة أو خرائط الدائرة 
... إلخ ويتحكم هذا الأمر فى خصائص كالاإطار 18506 , والتوجه 01160681108 
3 وتأثير البعد الثلاثى : ش 
(1)- غ2 يحدد مجال بيانات محور 26 (06-30015) . 
(9)- '[1 عامط[ ذم يحدد مدى البيانات المحتاج إليها . 
(4)- 16566 إعادة الرسم أو إعادة تجهيز الرسم أو بشكل آخر أو فى أوضاع أخرى . 
(5)- ع1 عرض الرسم الجارى على الشاشة . 
بإستخدام أمر طبع الرسومات «1م053) 251126 المتواجد على قائمة الوصول . 
(9)-- 001025 إضافة خيارات أو تعزيزات أخرى للرسم . 
(8)- 213832 إنشاء أو عرض أو حذف اسم جدول الرسومات . 


()- 01011 تحدد مذى مجموعة بيائات معينة من ذ إلى '! مرة واحدة . 


لخن 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 

. 1184101 الرجوع إلى القائمة الخاصة ببرنامج لوتس فى ثمط المؤشر‎ ©0016 )٠١( 
. والشكل التالى يحدد تفريعات أمر الرسومات 0181 للأوامر الفرعية المندرجة تحته‎ 

كما أن مجموعة الأشكال التى تتبع ذلك تمثل أشكال الجداول . وخرائط الأعمدة » وخرائط 

الدوائر » والرسومات البيانات التى يمكن إنتاجها من أمر الرسومات . 


اطف ان 


5 انج علتةاا 25ملام0 عتعق5 بعالا اأعوع1 1 28 7[ 0 8 لم كر‎ ١ 


اا ا اه 4 الشف 


أع5ع] عاعاء[ عاهعن) 1256 | |" عم 5210-8 797 ئ85 #منةا 


ا 
0 1[ 2 2[ )© 8 كم خخ طجة2© | 


اغتن0 5اعطملآلهنة[1 257 8 هلمن علهءذ 020 11165 أقصره1 لمعوع] 


1 8 م[ © 8 م 


ماد علمءة ع2 علوء5 ا 


01 طاو8 لقره 110512011131 
ام-2 و5عزخ- 1 [ررمع56 115[ 


عضب 8 م © 8ه ها 


ا 
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شكل )١51(‏ جدول المبيعات فى سوبر ماركت 


01 اعم 10181.08 8ك 
ا وولف 1 251085 11110 287085 010201113 
01011117 بو داه اه دايا هه له 
48 2300 10000 2300 
21 210 12000 1540 
36 40 22*00 210 
22.5 1530 10 1530 
6 0 2000 150 
59013 100 252*500 10130 
36 2300 2*2000 300 
16ظ1 140 00ؤ60ظ11 206 602 2346 
ا لوف 


الفمل السابع عشر : حرم البرامج المكتبية 


12101 01 221085-00 03 


شكل )١47(‏ خريطة أعمدة المبيعات فى سوبر ماركت 


2 
44 
ب 


2 


(115305م1) 


امك 


م 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


شكل ( )١57‏ خريطة أعمدة لتوضيح مجموعات 


كلد زيما كععنم< [كم ‏ تموناو 
شكل ( )١45‏ خخريطة الدائرة لنسب اللمبيعات فى سوبر ماركت 
(10.490) الفالف8 ١‏ 
(34.790) 5108 
(17.360) للآططم 


(23.140) كلتل 
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شكل )١55(‏ رسم بيانى للمييعات فى سوبر ماركت 
1.3 
1.2 


1.1 


بسر 


0.9 
08 
07 


0.6 
0.5 


04 


013 


0.2 


0.1 
الخالمق8 عرسمم ‏ ف18 وين 5110182 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 
ح - البيانات: 10808 
يقوم هذا الأمر بتحليل أوامر البيانات وإدارة البيانات فى مدى معين من ورقة العمل 

وتشتمل أوامر البيانات على مايلى : 

. إدخال قيم متابعة فى مدى معين‎ 1111 )١( 

(؟) ع1[طه]1 يؤدى إلى تحليل ١‏ ماذا إذا 11-)4ة58/لا 2 . 

(؟) 5056 يعيد ترتيب وفرز البيانات إلى الترتيب المطلوب . 

(5) 010619 الاستفسار عن السجلات المتضمنة فى ورقة العمل وإيجادها . 

(6) 0 1أناط 10151 يسهم فى التوزيع التكرارى المحتاج إليه . 

. تعمل على ترابط البيانات والمعادلات مما فى إطار الأعمدة والصفوف‎ 84811 )١( 


(0) ممزووععوع]1 يوضح مدى التراجع أو التردى فى البيانات ويشتمل على مجموعة من 
الأو امر الفرعية مثل 5011 . 8286ظ2-1 . ع8هةخ1-الامانا0 . امعمععام1 . . إلخ . 


(4)-ع23:5 وحدات تجرئ أسطر النص وقياس ذلك . 
ط - النظام: 7رء]535 
اختيار هذا الأمر يؤدى إلى خروج برنامج لوتس 7-5-١‏ وعودته إلى نظام التشغيل 
دوس ٠0‏ حتى يمكن استخدام أوامر دوس . وبمجرد الانتهاء من ذلك يمكن الرجوع مباشرة 
إلى ورقة العمل المفتوحة . 
ويستخدم أمر النظام عند تشغيل البرامج المحملة على الذاكرة مثل أمر 2511776 لبرنامج 
دوس ٠.‏ وفى كل الحالات تبّى ورقة العمل محملة على الذاكرة الرئيسية : 
ى - الدخول : 400-15 
يساعد هذا الأمر إلى الدخول فى التطبيقات المختلفة ويلاحظ أن برنامج لوتس يشتمل 
على خخمسة أوامر دخول هى : 
- :0160ناث المحرر . 
- نتعع 113222 نصدءط خآ 14300 مدير مكتبة الماكرو . 


"44 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
-!1-2-3-0060. 
- م1716 , 
- علا771 . 
ويمكن استخدام أوامر الدحول عن طريق اختيار أمر 00-10م من القائمة الرئيسية أو 
بالضغط على مفتاحى (411-110) . 
وتقوم أوامر الدخول بأداء المهام التالية 4 
- طعهعث ربط وحميل البرامج فى الذاكرة . 
- طعه)ء10 استبعاد أمر من أوامر الدحول من الذاكرة 8 
- ع127”01 تنشيط أحد أوامر الدخول . 
- #قت11) استبعاد كل أوامر الدخول هن الذاكرة . 
- 016 الخروج والرجوع إلى قائمة لوتس 5-5-١‏ فى فط لاللشفظ8 . 
ك - الخروج : اننا ٠‏ 
ينهى أمر الخروج العمل ببرنامج لوتس ”-5-١‏ والعودة إما إلى نظام الْتشْعي 1105 
أو إلى قائمة الوصول 216111 460655 . ويلاحظ أن أمر الخروج لايحفظ ورقة العمل إلا 
إذا استخدام أمر 50 علط أولك . على أى حال فإنه عند استخدام أمر نال للخروج وفى 
حالة عدم حفظ الملف فإن البرنامج يظهر رسالة تذكر ذلك قبل إنهاء العمل . 
1- الإصدارات الحديثة لبرناج لوتس "-9-١‏ : 
تحتوى الإصدارة الثالئة (3.0) ء (+3.1) والإصدارة الرابعة (4.0) على مجموعة من 
الإضافات القوية التى تزيد من برنامج لوتس إلى حد كبير . وتشتمل الإضافات على إنشاء 
الملفات التى تتضمن عدة جداول » وربط الملفات بواسطة المعادللات ؛ واستخدام الحداول 
الإلكترونية مع شبكات الحاسبات المحلية اذفاآا .2 وتبادل البيانات مع البرامج الاخرى 
لمعابلحة النصوص وقواعد البيانات » وإدارة الذاكرة » وتوفر أوراق العمل المتعددة ... إلخ٠.‏ 
كما أنه فى الإصدارة (4.0) تم تعديل بعض الوظائف » فمثلاً وظيفة 51714 أصبحت 
لذ 101 51/54 » وزظيفة 8851/0 2101 أصبحت 890 . كما أصبح من السهل القيام 
بالعمليات التالية : 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


: ا مسح والاصافة‎ -(١ 
. فمثلاً عند مسح (43) » والخلية (4م) بدون المساس بياقى الخلايا لنقلها أو مسحها‎ 
تحدد الخلية (43) والخلية )44) عن طريق الفأرة معلا ثم اختيار قائمة أو أمر الازهه| ومنها‎ 
يختار أمر 10111115 للإلغاء . وقد استخدم أمر الاختيار 561660101 10616 مباشرة . كما‎ 
أنه عند إضافة عدة خلايا بين عدة خخلايا يختار القائمة '181(11 ثم أمر '18151161 و171561‎ 
ع ع5 ثم الضغط على 016 وبذلك تعيد ترقيم الخلايا فى ترتيب معدل بعد إدخال‎ 
. الخلايا التى أضيفت‎ 
: ب - زيادة عرض عمود ورقة العمل‎ 
قد يتطلب الأمر زيادة عرض عمود أو أكثر لتسهيل الكتابة إلا أن ذلك قد يكون أكبر‎ 
من المطلوب وعند الطباعة يرفض البرنامج تنفيذ الأمر لزيادة عرض الحدول عن صفحة‎ 
إلا أنه أمكن التخلب على ذلك فى برنامج لوتس إصدارة (4.0) بإستخدام أمر‎ ٠ الطباعة‎ 
نتاء5 2886 من القائمة الخاصة بالملف 1118 ثم فتح القائمة ''1(012-م020 5126" أى‎ 
تقليل حجم الأعمدة ثم اختيار أمر "0386 10 0010121115 116" الذى يكيف الأعمدة للصفحة‎ 
وبالضغط على 016 يقوم البرنامج بضبط كل الأعمدة على البيانات التى بداخلها بحيث‎ 
: ج - توفير ادوات خاصة‎ 
توفر الإصدارة (4.0) اختيار الرموز المحتاج إليها فى قائمة الأدوات 10015 واختيار‎ 
الإيقونات الذكية 160825 ]51035 حيث تظهر قائمة بالرمور الموجودة بالفعل ويختار من بينها‎ 
ثم إختيار أمر )56 53176 وتحديد اسماء جديدة لحفظها ولكن بدون‎ ٠ الرمور المحتاج إليها‎ 
. 016 والضغط على‎ ٠» امتداد‎ 
: د - حماية الرسم من التغيير‎ 
بعد إنشاء ورقة العمل التى تحتوى على رسومات بيانية بجانب الأعمدة والصفوف ؛ قد‎ 
يحدث بطريق الخطأ تغيير حجم الرسم مما قد يلغى بعض الأعمدة و الصفوف . للحماية‎ 
من ذلك تختار القائمة '81(11 ثم أمر 8158286 . ثم أمر 06115 10 185)65 ثم‎ 
تثبيت الاختيار /ا021 00611 ]161 م10 ثم الضغط على 016 وبذلك يصبح النص غير‎ 


تال التغيير > 
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الفصل الابع عشر : حزم البرامج المكتبية 
ه - الجمع بين اكثر من نص : 
يمكن القيام بلصق أو دمج نصين أو جدولين بجانب بعضهما عن طريق تحديد النص 
الأرل بالفارة ثم تحديد النص الثانى بالفارة أيضًا مع الضغط على مفتاح <]5111> أو. مفتاح 
<1ن)> ثم اختيار القائمة '281(11 والأمر 5286علالى والأمر 010102 والضغط عليه مباشرة 
مما يتيح إمكانية الجمع بين الجدولين . 
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المراجع والببليوجرافيا 
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المراجع والببليوجرافيا 

المراجع والببليوجرافيا العربية : 

-١‏ أبو الفتوح حامد .عودة . جداول ترقيم اسماء المؤلفين العرب ( القاهرة : دار الكاتب 
العربى الاكةا). 

؟- أبو الفترح حامد عودة . محاضرات فى الإدارة المكتبية والمحفوظات ١‏ القاهرة : جامعة 
الدول العربية ٠‏ الأمانة العامة » ١951/‏ ) إستنسل . 

“- أحمد سعيد العزازى « شبكات المعلومات » مجلة الكمبيوتر » ع 18 ( يوليو - أغسطس 


. ) ١9ما/‎ 

غ- أحمد فؤاد شريف 5 نظام الإتصال وعملية الإدارة ط ” )0 القاهرة 9 المعهد القومى 
للإدارة العليا » ١951/‏ ) سلسلة الدراسات / ؟ . 

-٠‏ أحمد محمد الشامى . إدارة المحفوظات : تنظيمها ورفع كفايةالعاملين فيها. 
( القاهرة : دار الكاتب العربى » ١959‏ ), 

5- السعيد السيد شلبى . استخدام التقنيات الحديئة فى مجال المعلومات ( القاهرة : المنظمة 
العربية للترية والثقافة والعلوم لالا5١‏ ). 

/ا- أنطوان بطرس . ١‏ حرب الشرائح آخر تطورات صناعة الكمبيوتر » العربى » ع 459 
( أغسطس ١944‏ )ص ص ١١8-١1١5‏ . 

8- الجهار المركزى للتنظيم والإدارة » برنامج القادة الإداريين . المؤتمر التناسع عشر للقادة 
الإداريين » القاهرة : ٠١‏ مارس - ١6‏ ابريل » ١9١‏ . تقرير أعمال جماعة البحث 
الثالشة : كفاءة استخدام المبانى الإدارية وإدارتها . ( القاهرة : الجهار . ١91١‏ ) - 
إستنسل . 

1- حامد محمد نصار « شبكات الكمبيوتر المحلية البديل العصرى للكمبيوتر المركزى » 
مجلة الكمبيوتر » ع لا” ١‏ أبريل ١950‏ ). 
مؤسسة جمال الجاسم للإلكترونيات 3 )7 
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إدارة الاعمال المكتبية المعاصرة 


-١‏ شفيق إسكندر صليب . تعريف بالحاسبات الإلكترونية » مراجعة أحمد عبادة سرحان 
( القاهرة : مركز الحساب العلمى بيجامعة القاهرة » 'الاؤا ). 

3 صلاح القاضنى 4 المرجع فى الميكروفيلم ( القاهرة : مكتة الأنهلو المصرية‎ -١ 
ش‎ .) 98 

-١‏ علاء الدين صلاح العجماوى . ١‏ استخدام شبكات الحاسبات الصغيرة فى المؤسسات 
الكبيرة » مجلة الكمبيوتر » ع ٠١‏ ( يوليو أغسطس ١987‏ ) . 

-١4‏ عماد الدين أحمد النحراوى . شبكات الحاسبات . ( الرياض : شركة الصبيكان 
للطباعة والنشر » 8 ). 


6- كمال عسكر . تبسيط إجراءات العمل المكتبى . ( القاهرة : المعهد القومى للإدارة 
العليا . ١974‏ ) . 


- لائحة محفوظات الحكومة . ط " ( القاهرة : الهيئة العامة لشئون المطابع الأميرية » 
م8١‏ ). 

0 88856 111 ممجدى محمد أبو العطا . المرجع الأسساسى لقاعدة البيانات‎ - 1١ 
.)١ةو9و١» 5ل ( الدمام : موسسة جمال الجاسم للإلكترونيات‎ 

4- مجدى محمد أبو العطا. المرجع الأساسى لقاعدة البيائات 197 م835 0 
( الدمام : موسسة جمال الجاسم للإلكتروئيات ١1991 ٠‏ ) . 

8- مجدى محمد أبو العطا . المرجع الأساسى لمستخدمى لوتس 7-5-١‏ ( الدمام مؤسسة 
جمال الجاسم للإلكترونيات » 1484١‏ ) . 

-٠‏ محمل أحمد عبدالنبى : التنظيم الميكروفيلمى فى الإدارة المكتبية الحديثة وأثره فى اتخاذ 
القرارات . ( الأسكندرية : الأكاديمية العربية للنقل البحرى » د. تا) ٠‏ إستسل . 

-١‏ محمد حسام محمد لطفى . الحجية القانونية للمصغرات الفيلمية . ( القاهرة : دار 
الثقافة والنشر » ١984‏ ) . 

- محمد فهمى طلبة وآخرون . الحاسبات الآلية حاضرها ومستقبلها . ( القاهرة : 
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المراجع والببليوجرافيا 

77- محمد فهمى طلبة وآخحرون . نظم إدارة قواعد البيانات . ( القاهرة : مؤسسة دلتا 
كمبيوتر 1١94947 ٠‏ ) جا ١‏ : موسوعة دلتا كمبيوتر - © . 

04- محمل محمد الهادى ١‏ أثر التطور التكنولوجى على المعلومات ١‏ جماغعة خريجى 
المعهد القومى للإدارة العليا . الوحدات الإنتاجية فى مواجهة السبعينات ( القاهرة : 


م19 ). 

1# -- . الإدارة العلمية للمكتبات ومراكز التوثيق والعلومات . ( الرياض : دار 
المريخ + 'امة١ا).‏ 

ع دعس ل , أساليب إعداد وتوثيق البحوث العلمية . ( القاهرة : المكتسبة 


. ) ١9980 » الأكادعية‎ 


١ . ------ -81/‏ التقاربر الإدارية فى الشركات ؛ المدير العربى » ع ٠١‏ ( أبريل ١958‏ ) 
ص ص 175-758 . 

4ع ----- . تكنولوجيا المعلومات وتطبيقها . ( القاهرة : دار الشروق » ١989‏ ). 

3 ------- . « التنظيم الببليوجرافى والتوثيق © فى : حلقة الخدمات المكتبية 


والببليوجرافيا والتوثيق وفهارس المخطوطات والوثائق القومية . دمشق » ١١-9‏ أكتوبر 
١‏ . ( دمشق : مطبعة جامعة دمش ١‏ 7الا9١‏ ) . 


١‏ ----- . جمع وتنظيم المعلومات لخدمة التخطيط القومى ( القاهرة : المعهد القومى 
للإدارة العليا ( وه ١‏ ( سلسلة الدراسات - ذا 7 


؟**- ب --- . ١‏ فاعلية الاتصال لرجال الإدارة العليا » مجلة الكفاية الإنتاجية »؛ س ١5‏ » 
ع 5-1١‏ ( يناير - أبريل 191١‏ ) ص ص 777-1١97‏ . 
ا ا , ( قواعد 007 الاجتماعية »© المجلة العربية 
للمكتبات والمعلرمات . مج ؟ . ع " ( يوليو ١987‏ ) ص ص 55-54 . 
5 سد--- . و« نظم المعلومات الإدارية » المدير العربى . ع 4" ( أبريل ١94١‏ ) 
ص ص 79-7١‏ . 
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إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


مع- ------ . 8 نظم المعلومات الإدارية فى الشركات © مجلة المحاسبة والإدارة والتأمين » 
كلية التجارة » جامعة القاهرة » س م/ مع .)١1 95921١5‏ 

5 ------- . نظم المعلومات فى المنظمات المعاصرة . ( القاهرة : دار الشروق » 
ذهمةا ) 


”- محمود الشجيع . تكنولوجيا الميكروفيلم . ( القاهرة : المؤلف , 1985 ). 

4- محمود الشنيطى ومحمد المهدى . قواعع بد الفهرسة الوصفية للمكتبات العربية . 
( القاهرة : دار المعرفة » 1١9545‏ ) . 

4 معهد الإدارة العامة . الرياض . دراسة مشروع إعادة تنظيم الأمانة العامة لجامعة الدول 
العربية . ( الرياض : المعهد . ١4-0١‏ ه/١94١ام).‏ ش 

-4٠‏ مصطفى رضا عبدالوهاب وآخرون . عالم الجداول الإلكترونية : بين الدراسة 
والتطبيق » تحقيق وتقديم محمد فهمى طلبة . ( القاهرة : مؤسسة دار كمبيوتر » 
991 ). 

: مئير سالم . استخدام الآلات الحاسبة الإلكترونية فى خدمة الإدارة . ( القاهرة‎ -١ 
. ) ١98/١ » المنظمة العربية للعلوم الإدارية‎ 

؟4- وزارة المالية . منشور رقم لا لسنة 191١‏ . ( القاهرة: الورارة » 58 أبريل ١91/١‏ ) , 

47 - نصيف إسطفانوس » محمد عبدا متعم خطاب . « السكن الإدارى » مفاهيمه ء 
معالمه » مشكلاته » فى : الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة برامج القادة الإداريين . 


المؤتمر التاسع عشر : المبانى الإدارية وأثرها على كفاية الأداء . ( القاهرة : الجهار , 
١/إ9١‏ ). 
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1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء وغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


المراجع والببليرجرافيا 
ا مراجع والببليوجرافيا ال'جنبية : 
أطء1]0 5:5]6125 15101228]102 .2102 لمندع 01 2مه1)ة2115 أتأكنلم]آ طورمخ - 1١‏ 
1015-1 (1979 :معنهن)) .عم- لد عع ماع] غ50:28 المعتطناء100 
108 علة0) .عع7عن5 2100 مصدمكأم] 05 علم80 أوعلط عط]' .طمعوم[ رمعتاءع8 - 2 
. (1973 ,5655 :111" 
".5.5.1 ص1 مم ننه كتعوع: عز800" .0.17 ,ومتأسجه10 220 ...ا ,/امطوزاع8 - 3 
.مم .(1961 أوناع ناث -'1013) 15 .7 ,وعلعةءط رآ عه صلاء1ان8 معوعمت1 
198-02 


قعمة2 06 220 121226101 لالطتط20) 12101220505 .[ عملاعع1' ,لإعلعمع8 - 4 


.1976 ,11111 ماع14 :مملمم.آ) .دهزومامدظ 


/[0108ضطاعع 1 1022105م1 .177 .ل .1 ,معلكناه8 لمة .1 .]8 ,عواكقط8 - 5 
.(1990 ,مقتلصصاع8 :0:40:0) .اتمعريعع د11 

1 20ة 15م0ع 2:00‏ :5علره ات7]1 تزع © .10/1455 ,كاعة81 - 6 
.(81311,1987 عع لضعءرط : [11 ,115 0-ل00ترع اع م8) 

201 بتقع7]1) .مص للصة ه21 محم كم1] 1ه كلمطاعك8 .2 وعاتهط0 ,عمتلاقظ - 7 
.(1963 ,م1111 مطمل 

05 05 5ت] متهن .ل 1165قط0 ,مقندوه14 لطة صطهل ,لزع نون - 8 
.(1012,1967]هء لظ ده 1لع0نامن) مدع معدمم :0)0آ] ,ومماع متطعه178) 

2001م.آ) .15ة] لم00 0غ 120011101 اتمطذ ذ .لإممطاصة ,عملممطك - 9 
.(1968 ,.0لاآ ععلتة8 الاطامم 

بكلاة 8 أوعصرظ :مه0لدم.آ) ...عماعلم] لمة 5ع2عله1 .لآ امعط10] ,مه1115ام0 -10 


1959(. 


11 طغات 1160 مه ععأام عا٠طه]!'‏ نجعل01 عناءعطقطجلة .ذل دع مقط ,تعنانت -11 
.(2.0 ,8 قط : شاللا ركالة1 ععممء 1ط0) معمطمةد .1 عنق]] (5 روع نول 


> 
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: 1156109طناط 88500 
: : 891556 :للم 
7 :(الامعءم 


1 +107الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع م15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمومعء عط غمم نإذالا .لعبصعوعء وغطوة االهم . 


.6 © و1 علامه) 


.إدارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


ناته لا بتع1]1) :20 .. 0125515162002 [2تطاعع10 تإعبوع10 .11/ااع84 ,بإعبجع2] -12 
.(1992 ,طناك ه212 ععلة.آ 


121001161]05 لث :5م1غخده01355111) 220 58اع02310) .قسالاعط]!: ,مم8 -13 
.(1963 ,80015105 01052نآا [مذا!] ع1" :آآ ,معتدمتمدطت) .لع 350 .21 تاسوا3 


5 :1/100 :لملا بناع8]1) .56705/ا5 1052035 لاملا 82812662118 -14 
.(1964 .عطآ] ركصصحموط 
ل3 2217 220 ع510:28 22621ئاه100 .01915102آ لسقاعة© .12 كممعاويزذ-8 -15 


.(.2.0 معلا كتمعاولاك-8 :12 ,1021135) .كتناعاولاك 


5]) .5566115 11161011151 نام 010- ]نم20 .1 اتعط180 ,رعنعطمعء06110 -16 
.(1974 ,.00) عمتطئ1اطنظ عالتتاء/7 نفل ,دعاععمم 


82151 :2002م.رآ) .2-1100 2135511200 اقتطاعءء0آ أوذاء اتونآ عط 0 00106 -17 
.(1963 ,12501100110115 581103505 


0 نة0م مخ بجع لل ل :زعصترءع120 0001026 .0 عع0مقعرع له ,لإكاوام1وه20 -18 
6036م 01 ع116آ01 عع نولم :100 ,لماع ستطدة177) .عمتل81 ع011 
.(1968 بتاأعتهعوع ]1 


.“11165 كناملا 18011 ماعة1 أع0 ما وبزه 177 يملاع 8 رأولاء جاع ]1 211005 مدمكم]"" -19 
.36-40+62-68 .مم (1963 126ال) رأطع28612مة351 2655 اون8 


بلقل سوروعكلة عفن ,لاإعارع8) .وباط 111 ع5ة8 0 ع58ذأوتنا .لته لظ ,ؤوعدن1[ -20 
.(1990 


اكه لا بتعع[8) .0ع )7 .1111828 ع ازووعجع20 .0026135 لمة أمءع110© ,تقتطد ع1 -21 
.1961 ,اانا سوروء/1 


22- 1232161, 1610116. 713112861116211-01162160 71222821261 00 


.(1978 بأل[ 1ه المع نوع بتطاعنا بععاظ) .لع 2201 .قترع ززم 


5 
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: 1156109طناط 88500 
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1 +108الاممء ع0616قع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم 5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع مه15510لمعم عامط 3لا لصم لامج مد لععبلمممعء عط غمم نذالا .لعبصعوعء دغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


المراجع والبليوجرافيا 
0لا /ع[1) 1118 تدمع 20 عأقة8 .8 .1" تقبط له .0 .[ ,لإعرعررع ]1 -23 
1971١‏ ,لم711 مسطول 


0 أعانامدرهن) .[ طعنطط ,موئج7 لصهة .177177 1202210 ,«عطعو1 -24 
:عدولا بدعل) .طع2032ممش4 الاعسيعع 812022 لذ :ومرعاولا5 رمم له محم لامآ 
.(1984 تق[ لتسرعة81 


8 مت نعسلتاما2 علموندعم22 عط عماع 2 مة81 .5 ع3540210 ,تع مانا -25 
تاولا بوع]1) .ع لزووعع220 010201011 1م1 مه عله عوط ع لكزاعع ]81 -و0 0 
.(1978 الإعلللا مطمل 


1 20011121011 721093-01 ناآ 21210 16نااء تتتاك ع1" .2010دآط ,1اء 12557 -26 
إنآآ رقصقطءنآا) .21220102 لامتحم00 .لع ,رعط11//لآ ,سسسقعطعك نمز "”للراعزع50 
.(1960 ,قوع 015م11ا] 01 تالومع 19ال1 


71323823121 .ععع2 ع2ول ,002تاهآط لمة .0 طاأعصوع 8 ,مه10هآ -27 
01لا بلاع[2) .60 200 رع لامع رومع 0137م تع ارهن أكطاع أ ولآ5 1210111201012] 
991 ,تقتة[اتسعة181 


01ل براع[8) المع لرعع 11322 ع013 0 علممطغعرع 1" .لخ 7لا ,1اء عم اع.ا -28 
.2.0 ,الالا جورنع11 
002 1010517 15 10م دمع 7عطتا لم812" .ععمعء نكما ,عملاووع[ا -29 


.(1972 أوناعنش) 140 .810 ,88 .؟ رعلناكره1 


استسلم لمه م0121 علموءعط باعغطعة؟ لمة .آ .© ,21110 نآ -30 
(1964 ,المط-عء معط :[[8 ,011415)-0لممبع اعمط) .لع 200 .العموع18121138 


01 120016126231082 لقة تنعاوء10 ,كأة3[لهمف عطآ' .ل لإتتعمع ,ؤوءنانآ -31 
.(1976 ,553 القع 10 111[1[-/255 71062 :1'01/0) .قتاع 5/5 101012121013 


0 05 551611 نه" .5 .2 ,123101 ل4هصه .12 .73 ,علءة84 -32 
3101156 الع تتتناء100 .001655 لمة .آ] .ل بمسعغطك نمز "لزع ه0[ممتصرى 1" 
.(1956 ,.00 عمتطمتاطن2 لامطماع؟. عملا بوولح) 


51/ 
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1 +108الاممء ع30616ع11امم3 عه .5.لا عع0تنا 0ع71ماعم د5عكنا غ312 +مععلاع رععط5 1 اطلام عطغ لمع مه15510لمعم عامط 3لا لصمع لامج مد لععبلمومعء ع6 غمم نإذالا .لعبصعوعء دغطوة اام . 


.6 © و1 علامه) 


دارة الأعمال المكتبية المعاصرة 


22050 86]) .عأ معفعقع8] لنمة لتباصمدكل8 د '2رء5ن]ا . 5.0 ,715-1005 541620501 -33 
(1991 ,.0© 1120501 :4لا 


.60 1/1100 لخ نالا ,ل7مصلع1) .21 مدلا ذنرءولآ :170:0 111205011 -34 
.(1993 


5] لهة '(1120108ع8 1 010 لزع نوناك أتث- 5126-01 .0 رعلاع11' لصة .8 ,ه1111 -35 
بوعد5عطلآا :ومته) .015 1/1121 تغطا0 لتنهة عطءع 1412205 لم111 1011 0 
.(1974 


لعأنمتنآا عط 05 امعلاوع:ط عط م أرممع] . /إع011 ره لأقصده م1 1قمم ل 8 -36 
4 5ع اعةءط اا 02 155102 لم00 11200221 :100 ,ممأعصمتطعة18) ...5ع]ة5 
(1976 رع 51620 11110113811011 

0111 غ151 لتتطلم .ذاللاع[ ,وملتاءء ]1 لصه .171.[ صطه1 ,تعميع لم8 -37 
,.00) قلطن 1[طناظ لماوع /الا طاباه5 :011 ,تاأهمطاعمات) .لع طاذ .ا لاعموععة د31 
.(1967 

611 18510031108 أموموجعء2 2 ملآ عمناء5" .11 مطمل ,ممغرملم -38 


.(1970 طعمة4ا) 3 .810 ,59./ ,للاعالاع؟] امع لوطعع 2 مدل/ة ''مرعاوزدك 


1 101 11701115أع11 201011210116210 .1 101313 ,اقأطع اط -39 
(1990 ,الهط-عء أصوءط :1ل ,11115 000-0 لماع وط) 
86 1053مع1]586 لطة عستلاط .5تعط)0 320 عمعء][ ,ععواط -40 


.(1966 ,المط-عع امعط :217 ,1115 00-0وتتع اعصط) 


/1337ط1آ لوقع ااطنآ عطا م[ ماع52 2 5ه عأه ستاك" .[.ثالا ,عطصسصساط -41 
.مم (1963 .عع2آ1-.7100) 17 .7 ,كع تعةطط انا 101 صتاء [أاظ معدعدن] "دع متل1اظ 
316-55 


11513 *” 212165نا0ن) [163م150 1 1815م26ئ2 59ةط 1[ 01 زملنه جاعوعم5“ -42 
291-21 .مم (1959 تاعطماء0)) 2 .210 ,8 .لا ,ولمع]”' 


5534 
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+107الاممء ع30616ع11اممة عه .5.لا عع0تنا 0ع71معم 5عكنا 312 +مععلاع رععط15 اطلام عطغ لمع 155100لمعم عامط 3لا لصمع لام مد لععبلمومعء ع6 غمم نإذالا .لعبصعوعء وغطوة االهم . 


.6 © و1 علامه) 


المراجع واليبليرجرافيا ٠‏ 
05 105 1001 انقعء5ل] 2 038108 لعن عط" .11 ممحمظ ,عع أعطعذ5 -43 
.---288 .مم (1959 اتتصطف) ,كع مطل[ 15مص]11!] "دع الطءعىم 


عط 11 علأووءء20 1023 0ععمة لقم ,5قعغطا0 لق .كذ 5ألامآ ,5قأعطآتاطء5 -44 
.(1962 رووع-/1ا0ععققء5 عط !' تعلعره 7 بتجعا8) الإمتقاط1رآ لاوا الل 


''15مةغط 1ط 12 العماعع 1122 عاكتامعاء5 :دم 1اء0 2200" .طملهظ ,تتقطد -ذ4 


.359-00 .مم (1954 لإتقناطة1) 3 .]2 ,2 ./ا رولدع1 بتتقعط اا 


بعاقة8 طاانةا ع متووععمعط 02021050 1م[ 5وعماوتا8 .عع 2رمء0 رعاطسصضد -46 
.(1980 ,.00© عمتطعتاطناط بإعاوء/178-مه15ل0قم :814 ,ع سألدءع5]) 


بوع مهلا دخصة5) .ولا تناع 1 12105113100 20 مم[ا1ه111»2 .تانتطاقثة ,تاتامء1' -47 


.(1968 ,0131011م001) المعتطمم1ءناء0آ ولأمعاولا5 0 


.10197151012 عضأع02210 أعءزطنا5 .5وع2ع8 000 01 لققةط 1[ .10.5 -48 
.(.85.0 لكآ :0آ ,لمأاعص1طمة18) .5ع1نالعطعد 


ا متقط علدولا بجع[1) .28)1012اكامتصلكم أه كا لاعصمعاظ ع1 .لع ..آ ,علعاسنا -49 
.(1943 


6 للع 10مضطعه 1 ع0117 .1'.خ.[ا ,لتقطعالوط لمهة .ذ .2 ,رمه1781150 -50 
.(1983 ,801 :02100) 


بي تت ل 
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